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TIIVISTELMÄ 
 
 
Tällä opinnäytetyöllä oli kaksi tutkimustavoitetta. Ensimmäisenä tavoitteena oli 
tutkia nykyistä matkalaskuprosessia Pirkanmaan koulutuskonserni-
kuntayhtymässä. Toisena tavoitteena oli löytää tämän prosessin kehityskohteita 
ennen matkalaskuprosessin sähköistämisen aloittamista. 
 
Työn teoriaosassa tarkastellaan verohallinnon ja kunnallisen virka- ja työehtoso-
pimuksen asettamia matkustusohjeita, jotka ohjaavat työnantajan matkakustannus-
ten korvausten maksamista. Lisäksi tutkitaan, mitä tulisi huomioida, kun kehite-
tään ja mahdollisesti sähköistetään matkalaskuprosessia. Prosessi tulisi käydä pe-
rusteellisesti läpi ja asettaa tavoitteet, mitä uudelta järjestelmältä toivotaan.  
 
Matkakustannusten korvaukset ovat iso kustannuserä työnantajalle niin rahallises-
ti kuin työaikanakin. Siksi onkin tärkeää tutkia olemassa olevaa prosessia tarkasti 
ja etsiä sen ongelma- ja kehittämiskohdat, mieluiten ennen uuden järjestelmän 
hankinnan aloittamista.  
 
Empiirinen osuus koostuu Pirkanmaan koulutuskonserni-kuntayhtymälle tehdystä 
kvalitatiivisesta tutkimuksesta, jossa tutkittiin nykyistä matkalaskuprosessia. Tut-
kimusmenetelminä käytettiin tutkimushaastattelua sekä havainnointia. Tutkimus-
haastattelut tehtiin yksilöhaastatteluina (4) tai sähköpostihaastatteluina (4).  
 
Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, että matkalaskuprosessia tulisi kehittää 
mahdollisimman pian. Muutoksia on tehty haastatteluiden jälkeen, mutta matka-
laskuprosessin sähköistäminen ei ole edennyt. Työntekijät toivoivat haastatteluis-
sa, että sähköiseen järjestelmään päästäisiin nopeasti, koska sen nähtiin helpotta-
van joitain ongelmia. Kun uusi sähköinen järjestelmä on otettu käyttöön, yksi jat-
kotutkimuksen aihe olisi, mitenkä prosessissa onnistuttiin. 
 
Avainsanat: järjestelmän sähköistäminen, matkalaskut, KVTES, uuden järjestel-
män hankintaprojekti 
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ABSTRACT 
 
 
This study was done with two goals in mind. One was to research the current tra-
velling expenses invoice procedure in Pirkanmaa Educational Consortium. The 
second goal was to set the development targets to help the project of digitalizing 
travelling expenses invoice procedure. 
 
The theoretical part of this study examines Finnish tax administrations and munic-
ipal collective labour agreements guidelines on travelling expenses. It also focuse 
on how employer should compensate the travelling expenses and what needs to be 
considered when changing the travelling expenses invoice procedure. The whole 
procedure should be thoroughly reviewed before the acquisition of a new data 
system is made. 
 
Travelling expenses can cost a lot in terms of money and time for the employer. 
Therefore, it is important to examine the whole procedure, find the problems and 
set the targets for the development preferably before beginning the acquisition 
process.  
 
The empirical part consists of the qualitative research carried out for Pirkanmaa 
Educational Consortium, concerning the current travelling expenses invoice pro-
cedure. The data was obtained by an interview and by participants’ observation. 
The study surveyed the employees’ views on the development of the current tra-
velling expenses invoice procedure and what they expect from the new data sys-
tem.  
 
Based on the results of this study, the travelling expenses invoice procedure needs 
to be changed as quickly as possible. Some changes have already been made, but 
the employees hope the project for the implementation of the new data system 
starts quickly. When the implementation of the new data system is finished, a new 
study should be made on how the project succeeded.  
 
Keywords: digitalizing, travelling expenses invoice, municipal collective labour 
agreement, the acquisition project of the new data system 
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1 JOHDANTO  
Eri prosessien sähköistäminen on ollut ajankohtaista yritysmaailmassa jo monen 
vuoden ajan ja monet yritykset hakevatkin sillä kustannussäästöjä. Sähköistä pro-
sessia halutaan terävöittää poistamalla kaikki turhat ja aikaa vievät välivaiheet ja 
näin ollen nopeuttamalla prosessia sekä vähentämällä prosessiin vaadittavan työn 
määrää. Tärkein tekijä prosessin sähköistämisessä on se, että erilaisen tiedon syöt-
täminen halutaan saada prosessin alkupäähän, jotta prosessin muissa vaiheissa ei 
tietoa tarvitse uudelleen syöttää vaan voidaan vain keskittyä syötetyn tiedon käsit-
telyyn.  
 
Jos organisaatio ei halua käyttää omia resurssejaan tiettyyn prosessiin tai proses-
sin osaan, on yksi vaihtoehto prosessin ulkoistaminen, esimerkiksi tilitoimistolle. 
Ulkoistamalla voidaan lisätä taloushallinnon tehokkuutta ja siten saavuttaa kus-
tannussäästöjä, esimerkiksi ulkoistamalla matkahallinnon. (Siltala, 2007) 
 
Tätä kyseistä aihetta ei ole suoranaisesti tutkittu aiemmin. Aikaisempia opinnäyt-
teitä tutkiessani löysin ainoastaan Sami Törmän Satakunnan ammattikorkeakou-
lussa tietojenkäsittelyn linjalla keväällä 2008 tekemän opinnäytteen Sähköisen 
matka- ja kuluhallintajärjestelmän käyttöönotto yrityksessä. Opinnäytteessä käsi-
tellään järjestelmän käyttöönottoa, mutta tutkimus perustuu pääosin kirjoittajan 
omiin mielipiteisiin ja kokemuksiin, joten en pitänyt sitä tarpeeksi luotettavana 
lähteenä omalle tutkimukselleni. Lisäksi näkökanta oli painottunut enimmäkseen 
tietojenkäsittelyn näkökannalle. 
  
Koska yrityksen prosesseista osto- ja myyntilaskuprosessi on matka- ja kululas-
kuprosessia merkittävämpi prosessi, löytyy sitä tutkivia erilaisia opinnäytteitä 
useita. Lahden ammattikorkeakoulun taloushallinnon opinnäytteitä olivat muun 
muassa Marjatta Mannisen ja Anne Vainion syksyllä 2007 julkaisema Sähköinen 
ostolasku ja sen tuomat muutokset laskunkäsittelyyn, Mikko Järven keväällä 2006 
julkaisema Sähköinen laskunkierto, Camilla Alangon keväällä 2007 julkaisema 
Sähköinen ostolaskutus ja laskun kierrätys sekä Jouni Hönön ja Petteri Salon ke-
väällä 2007 julkaisema Verkkolaskutuksen käyttöönoton esteet. Lisäksi Virve 
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Kiuru oli syksyllä 2006 julkaissut Tietojärjestelmän käyttöönottoprojekti opin-
näytteen, jossa kohdeyrityksessä oli otettu käyttöön laaja tietojärjestelmä (SAP).  
 
1.1 Tavoitteet ja tutkimusongelmat 
Tämän opinnäytteen tavoitteena on analysoida Pirkanmaan koulutuskonserni-
kuntayhtymän (myöhemmin PIRKO) nykyistä matkalaskuprosessia sähköisen 
matkalaskujärjestelmän hankintaa varten. Opinnäytteen avulla halutaan selvittää: 
 
 Mitkä ovat nykyisen matkalaskuprosessin suurimmat ongelmakohdat? 
 Mitä vaatimuksia uudelle sähköiselle matkalaskujärjestelmälle asetetaan? 
 
1.2 Tutkimusmenetelmä ja – aineisto 
Tämä tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen tutkimus, joka on todellisen elämän 
kuvaamista. Tutkimuksen tarkoituksena on tutkia tutkimuksen kohdetta mahdolli-
simman kokonaisvaltaisesti ja paljastaa tai löytää tosiasioita eikä todentaa jo ole-
massa olevia väittämiä. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2007, 157.) 
 
Tutkimus koskee ainoastaan PIRKOn matkalaskuprosessia, koska kyseessä on 
tapaustutkimus. Tapaustutkimuksen tavoitteena on kyseisen tapauksen kuvailu. 
(Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2007, 130–131.) 
 
Työn teoriaosuus perustuu matkalaskuprosessiin liittyvään kirjallisuuteen. Opin-
näytteen empiriaosuuden aineisto hankitaan haastattelemalla pientä osaa yrityksen 
henkilöstöstä. Haastatteluun valitaan tietyissä tehtävissä toimivia henkilöitä, eri 
tulosalueilla toimivia henkilöitä sekä johtavassa ja ei-johtavassa asemassa toimi-
via henkilöitä. Empiriaosuus perustuu haastatteluista saadun aineiston lisäksi pro-
sessin havainnointiin.  
 
Haastattelumuotona käytettiin teemahaastattelua, koska haastattelutilanteet halut-
tiin pitää mahdollisimman vapaamuotoisina ja keskustelu haluttiin pitää sujuvana 
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vuorovaikutuksena osapuolten kesken. Puolet teemahaastatteluista oli henkilökoh-
taisia tapaamisia ja loput haastattelut tehtiin sähköpostin välityksellä. Sähköposti-
haastatteluissa muutamille henkilöille lähetettiin haastattelun runko teemoineen, 
johonka ohjeistettiin vastaamaan vapaamuotoisesti mielenkiinnon mukaan. Kaikki 
haastattelurungon saaneet eivät vastanneet ollenkaan. 
 
Matkalaskuprosessiin liittyvää kirjallisuutta on hyvin vähän. Taloushallinto pro-
sesseihin liittyvää kirjallisuutta on enemmän, mutta koska aihe on niin ajankoh-
tainen ja se kehittyy koko ajan, vanhenee kirjallisuus hyvin nopeasti. Internet läh-
teet eivät ole niin luotettavia kuin kirjallisuus, joten niitä ei ole käytetty lähes ol-
lenkaan. Olen tutustunut myös hieman ohjelmantoimittajan materiaaliin, mutta 
sitä ei ole käytetty tutkimusaineistona, koska se ei ole puolueetonta materiaalia.  
 
Tutkimuksen teoriaosuus on valittu tukemaan työn aihetta. Tarkoituksena on 
myös, että siitä olisi mahdollisimman paljon hyötyä matkalaskuprosessin kehittä-
miselle ja järjestelmän vaihdon suunnittelulle etenkin Pirkanmaan koulutuskon-
serni-kuntayhtymässä. Uskon kuitenkin, että muutkin organisaatiot, jotka suunnit-
televat matkalaskuprosessin kehittämistä, hyötyvät tästä tutkimuksesta.  
 
1.3 Tutkimuksen rakenne 
Tutkimuksen ensimmäisessä luvussa esitellään tutkimuksen aihe ja tutkimuksen 
rakenne. Teoriaosuus alkaa matkakorvaussäännösten perusteilla: ensin Verohallin-
to, sitten KVTES ja lopuksi palkkahallinto. Säännösten jälkeen tutustutaan tar-
kemmin matka- ja kululaskuprosessin rakenteeseen sekä järjestelmän muutospro-
jektin teoreettiseen rakenteeseen.  
 
Empiirinen osa alkaa case-organisaation Pirkanmaan koulutuskonserni-
kuntayhtymän esittelyllä. Esittelyn jälkeen on luvassa PIRKOn nykyisen matka-
laskuprosessin esittely, teemahastatteluiden tulokset sekä muutosprojektin nykyti-
lanne. Tutkimuksen päättää yhteenveto tutkimuksen tuloksista. 
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2 MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSIA OHJAAVAT 
MÄÄRÄYKSET 
Tässä luvussa käsitellään matkakorvausten maksamiseen liittyviä ohjeistuksia. 
Maksaessaan työntekijöilleen matkakustannusten korvauksia, työnantajan pitää 
noudattaa verohallinnon, työehtosopimuksen ja palkkahallinnon ohjeistuksia. Ve-
rohallinto ei määrittele, mitä matkakorvauksia työnantajan on maksettava työnte-
kijöilleen, ainoastaan rajat verottomille korvauksille. Työehtosopimus kertoo 
työnantajalle, mitkä korvaukset työnantaja maksaa, missäkin tapauksessa. Työeh-
tosopimuksessa korvausrajat voivat olla tiukemmat kuin verohallinnon ohjeistuk-
sessa. Palkkahallinto tai muu sovittu taho yrityksessä, määrittelee yrityskohtaiset 
ohjeet ja käytännöt matkakustannusten korvaamiseen. 
 
2.1 Verohallinto  
Verohallinto on antanut päivitetyn ohjeistuksen (Dnro 54/31/2009) työmatkakus-
tannusten korvaamista varten 20.5.2009. Verohallinto asettaa yleiset rajat, miten 
työnantajat voivat maksaa erilaisia matkakustannusten korvauksia. Työehtosopi-
mukset voivat asettaa tiukempia rajoja korvauksiin, mutta työnantaja ei voi verot-
tomasti korvata työntekijöilleen enemmän kuin verohallinto on ohjeistanut, jos 
näin tapahtuu, on kyse verollisesta tulosta. Verohallinnon ohjeistus on hyvin kat-
tava ja siinä käydään tarkasti läpi esimerkiksi työmatkan määritelmä, erilaisten 
työpaikkojen käsitteet ja niihin tai niistä tapahtuvien matkojen korvaaminen, päi-
värahojen maksamisperusteet sekä matkalaskun sisältövaatimukset. 
 
Päivärahat, ateriakorvaukset, majoittumiskustannusten ja matkakustannusten kor-
vaukset (kilometrikorvaukset ja erilaiset matkalippujen korvaukset) ovat matka-
kustannusten korvauksia. Joka vuoden lopussa verohallinto antaa tiedotteen seu-
raavan vuoden verovapaiden matkakustannusten perusteista ja määristä. (Työmat-
kakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
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2.1.1  Käsitteet 
Jotta matkakustannukset maksetaan oikein, pitää seuraavat käsitteet ymmärtää, 
koska niillä on vaikutusta korvauksiin.  
 
Varsinainen työpaikka 
Paikka, jossa työntekijä vakituisesti työskentelee. (Työmatkakustannusten korva-
ukset, Verohallinto 2009) 
 
Toissijainen työpaikka 
Henkilön työnantajan tai samaan intressipiiriin kuuluvan yhteisön vakituinen toi-
mipaikka, joka sijaitsee toisella paikkakunnalla tai toisessa valtiossa kuin työnte-
kijän ensisijainen varsinainen työpaikka. (Työmatkakustannusten korvaukset, Ve-
rohallinto 2009) 
 
Erityinen työntekemispaikka 
Paikka, jossa palkansaaja työskentelee tilapäisesti. (Työmatkakustannusten korva-
ukset, Verohallinto 2009) 
 
Työmatka 
Työmatkasta aiheutuneet kustannukset voi korvata työntekijälle verovapaasti. 
Työmatka on matka, jonka työntekijä tekee tilapäisesti työhön kuuluvien tehtävien 
suorittamiseksi.  Palkansaajan kodin ja varsinaisen työpaikan väliset matkat, vii-
konloppukomennuksella asunnon ja erityisen työntekemispaikan väliset matkat 
sekä toissijaisen työpaikan ja majoituspaikan väliset matkat eivät ole työmatkoja. 
Työmatka alkaa kun työntekijä matkustaa varsinaiselta työpaikaltaan tai kotoaan 
erityiselle työntekemispaikalle ja päättyy, kun työntekijä palaa jompaankumpaan 
paikkaan. Toissijaista työpaikkaa käsitellään samoin kuin varsinaista työpaikkaa 
tässä suhteessa. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Työnantajan toimipaikka 
Työnantajan omistama, vuokraama tai muutoin hallinnoima tila, mutta ei tilapäi-
nen tila, katsotaan työnantajan toimipaikaksi.  (Työmatkakustannusten korvauk-
set, Verohallinto 2009) 
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Intressipiirillä tarkoitetaan esimerkiksi konsernin eri toimipisteitä. Myös kunnat 
voivat keskinäisellä sopimuksella muodostaa intressipiirin. (Työmatkakustannus-
ten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
2.1.2  Varsinainen, toissijainen vai erityinen työntekemispaikka 
Asunnon ja varsinaisen työpaikan välisiä matkoja ei työnantaja voi korvata vero-
vapaasti. Matkustamiskustannukset ja kohtuulliset majoittumiskustannukset toissi-
jaiseen työpaikkaan voi korvata verovapaasti, mutta päivärahaa ja yömatkarahaa 
ei voi korvata verovapaasti.  Työnantaja voi korvata kaikki matkakorvaukset ve-
rovapaasti erityiselle työntekemispaikalle. Työnantajan eri toimipisteet voivat 
tilanteesta riippuen olla työntekijälle joko varsinaisia, toissijaisia tai erityisiä työn-
tekemispaikkoja. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Varsinainen työpaikka on paikka, jossa työntekijä vakituisesti työskentelee. Työn-
tekemispaikka, jonne työntekijä tekee työmatkan, ei voi olla varsinainen työpaik-
ka. Varsinainen työpaikka voi olla lyhytaikainenkin työskentelypaikka. Varsinai-
sia työpaikkoja voi olla myös samanaikaisesti useita.  Esimerkiksi silloin kun 
työntekijän tehtäviin kuuluu työskentely useammassa paikassa saman työnantajan 
alaisuudessa, esimerkiksi kiertävä opettaja. Kaikki koulut ovat opettajan varsinai-
sia työpaikkoja, jos sijaitsevat saman kunnan alueella.  Koulujen välisiä matkoja 
ei voida korvata verovapaasti, koska ne eivät ole matkoja erityiselle työntekemis-
paikalle. Palkansaaja voi vähentää kyseiset menot verotuksessaan tulonhankki-
miskuluina.  Jos opettaja opettaa myös muiden kuntien kouluissa kuin asuinkun-
nan kouluissaan, ovat nämä toissijaisia työpaikkoja.  Varsinainen työpaikka voi 
olla kotikin. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Toissijainen työpaikka voi syntyä vain jos työnantajalla tai samaan intressipiiriin 
kuuluvalla on vähintään kaksi toimipistettä. Toissijainen työpaikka voi olla aino-
astaan joku näistä toimipisteistä. Toissijainen työpaikka ei voi olla työntekijän 
koti eikä myöskään asiakkaan toimipiste. Matkustamiskustannukset toissijaiselle 
työpaikalle ja kohtuullinen majoitus voidaan korvata työntekijälle verovapaasti. 
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Palkansaaja saa vähentää nämä kustannukset työmatkakustannuksina todellisten 
kustannusten mukaisesti, jos työnantaja ei korvaa näitä matkoja. Toissijaisen työ-
paikan ja majoituspaikan väliset matkat rinnastetaan asunnon ja varsinaisen työ-
paikan välisiksi matkoiksi ja eivät siis ole verovapaasti korvattavia matkoja.  
Useiden toissijaisten työpaikkojen väliset matkat voi korvata verovapaasti. Varsi-
naiseksi työpaikaksi määräytyy se työpaikka, jossa henkilö pääasiallisesti työs-
kentelee ja jonka läheisyydessä hän vakituisesti asuu. (Työmatkakustannusten 
korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Erityinen työntekemispaikka on paikka varsinaisen työpaikan ulkopuolella, jossa 
työntekijä tilapäisesti työskentelee. Työskentely on tilapäistä, jos se kestää samas-
sa paikassa enintään 2 tai 3 vuotta. Työskentely on tilapäistä kun työkohde on 
lyhytaikainen, palkansaaja suorittaa ennalta määrätyn lyhytaikaisen tehtävän tai 
palkansaajalla säilyy varsinainen työpaikka työnantajan toisessa toimipaikassa. 
Erityisellä työntekemispaikalla työskentelystä aiheutuneet matkakustannusten 
korvaukset voidaan maksaa verovapaasti.  (Työmatkakustannusten korvaukset, 
Verohallinto 2009) 
 
Tilapäiset sivutoimet, joita hoidetaan päätoimen ohella, voivat oikeuttaa verova-
paisiin matkakustannusten korvauksiin. Ainoastaan silloin työskentely on sivu-
toimista, jos työntekijä hoitaa samanaikaisesti päätointaan. Sivutoimi voi olla 
myös pysyvä ja tällöin on kyse varsinaisesta työpaikasta. (Työmatkakustannusten 
korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Työntekijällä on varsinainen ja toissijainen/toissijaisia työpaikkoja, jos työsuhteen 
ehtoihin kuuluu säännöllinen työskentely kahdessa tai useammassa työnantajan tai 
samaan intressipiiriin kuuluvan organisaation toisella paikkakunnalla olevassa 
toimipisteessä. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Työntekijän oikeus verovapaisiin matkakustannusten korvauksiin voi olla erilai-
nen kuin muiden samassa työntekemispaikassa työskentelevien. Jos työntekijä 
tekee lyhytaikaisia työmatkoja samalle työntekemispaikalle, ei tuosta paikasta 
muodostu pääasiallista työpaikkaa eikä näin ollen verovapaiden matkakustannus-
ten korvauksia rajoiteta. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
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Kun arvioidaan työskentelyn tilapäisyyttä, voi enintään kahden vuoden työskente-
ly samassa työntekemispaikassa olla tilapäistä. Työntekemispaikasta muodostuu 
varsinainen työpaikka, jos työskentely kestää yli kaksi vuotta samassa paikassa. 
(Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
2.1.3  Matkakustannusten korvaukset 
Palkansaajalle työmatkasta aiheutuneet kustannukset, esimerkiksi matkustamis-
kustannukset, ateriakorvaus, päiväraha, yömatkaraha ja majoittumiskorvaus ovat 
matkakustannuksia. Kilometrikorvaukset ja korvaukset matkalipuista ovat mat-
kustamiskustannusten korvauksia. Kilometrikorvausten määrät palkansaajan omaa 
autoa tai käyttöetuautoa varten vahvistaa vuosittain Verohallitus. Kilometrikorva-
uksia voidaan maksaa kaikissa muissa tilanteissa, paitsi silloin kun kyseessä on 
työnantajan omistama auto. Painavien esineiden sekä henkilöiden kuljettamisesta 
omalla autolla voidaan maksaa korotettua kilometrikorvausta. Kun käytetään jul-
kisia kulkuneuvoja, verovapaan korvauksen enimmäismäärä on luotettavan tosit-
teen tai muun selvityksen määrä. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallin-
to 2009) 
 
Päivärahan tarkoitus on korvata työmatkasta aiheutuneita elinkustannusten lisäys-
tä, pääasiassa ruokailukustannuksia. Päivärahan enimmäismäärä riippuu työmat-
kan kestoajasta. Lisäksi työmatkan pitää suuntautua yli 15 km:n päähän siitä pai-
kasta mistä matkalle on lähdetty. Päivärahan määrä riippuu työmatkan kestosta. 
Matkavuorokausi on 24 tunnin pituinen ajanjakso, joka alkaa matkalle lähdettäes-
sä ja loppuu matkalta palattaessa. Päivärahaa laskettaessa lasketaan, kuinka monta 
matkavuorokautta mahtuu matkan ajalle. Verohallinnon ohjeen mukaan kokopäi-
väraha voidaan maksaa, kun matka on kestänyt yli 10 tuntia, osapäiväraha makse-
taan, kun matka on kestänyt yli 6 tuntia, mutta alle 10 tuntia. Jos viimeinen mat-
kavuorokausi ylittyy vähintään kahdella tunnilla, mutta ei yli 6 tuntia, maksetaan 
osapäiväraha, jos 6 tuntia ylittyy, maksetaan tältä vajaalta vuorokaudelta kokopäi-
väraha. Yhdistettäessä vapaa-aika työmatkaan oikeus päivärahaan loppuu työteh-
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tävien päättyessä, mutta matkustamiskustannukset voidaan korvata kokonaisuu-
dessaan. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
Päiväraha on puolitettava, jos ruokailukustannuksia ei synny, esimerkiksi jos 
kurssipaketin tai matkalipun hintaan sisältyy ateria tai asiakas tarjoaa työntekijälle 
ilmaisen aterian. Työntekijän pitää ilmoittaa matkalaskussaan kaikki työmatkaan 
liittyvät ilmaiset ateriat, jotta työnantaja osaa maksaa korvaukset oikein. Jos ky-
seessä on kokopäiväraha, se puolittuu kahdesta ateriasta. Osapäivärahan puolitta-
miseen riittää yksi ateria. Hotelliaamiainen on päivärahalla korvattava kustannus, 
jos se ei sisälly huoneen hintaan. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallin-
to 2009) 
 
Ulkomaanpäivärahat 
 
Verohallitus vahvistaa vuosittain jokaiselle maalle omat päivärahan enimmäis-
määrät sekä lisäksi erikseen muutamalle kaupungille. Päiväraha maksetaan sen 
mukaan, missä maassa/kaupungissa matkavuorokausi päättyy. Jos matkavuoro-
kausi päättyy laivassa tai lentokoneessa, maksetaan päiväraha sen maan mukaan 
mistä lähtö on tapahtunut. Jos viimeinen matkavuorokausi ylittää 10 tuntia makse-
taan työntekijälle lähtömaan kokopäiväraha, mutta jos viimeinen matkavuorokausi 
ylittyy vähintään kahdella tunnilla, mutta ei yli 10 tunnilla, maksetaan puolet läh-
tömaan päivärahasta. Jos viimeinen matkavuorokausi päättyy kotimaassa, makse-
taan korvaukset ylimenevältä osalta kotimaan päivärahasäännösten mukaan. Ul-
komaan päivärahan puolitusta koskevat samat säännöt kuin kotimaan päivärahan 
puolitusta. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 2009)  
 
Jos työntekijälle ei makseta työmatkalta päivärahaa, voidaan maksaa ateriakorva-
usta. Edellyttäen, että työntekijä ei voi ruokailla tavanomaisessa ruokailupaikassa 
tai työnantaja ei ole muuten järjestänyt ruokailua. Jos työntekijän on mahdollisuus 
hankkia lounasseteleitä, ei hänelle voida maksaa ateriakorvausta. (Työmatkakus-
tannusten korvaukset, Verohallinto 2009)  
 
Työmatkasta aiheutuvat majoittumiskustannukset työnantaja voi korvata verova-
paasti. Majoittumiskorvauksen maksun perusteena voidaan käyttää esimerkiksi 
 14 
 
hotellilaskua. Yömatkarahaa voidaan maksaa silloin, kun työntekijä esimerkiksi 
yöpyy sukulaistensa luona. Yömatkarahan perusteena on, että matkavuorokaudes-
ta vähintään 4 tuntia sijoittuu kello 21.00–7.00 välille eikä työnantaja ole osallis-
tunut majoituskustannuksiin. Huomioitava, että yömatkarahaa ei voi maksaa yöllä 
tapahtuvasta matkustamisesta, esim. yölennot ja yöjunat. (Työmatkakustannusten 
korvaukset, Verohallinto 2009) 
 
2.1.4 Matkalasku 
Korvausten ehtona on työntekijän selvitys työmatkasta aiheutuneista kustannuk-
sista matkalaskun muodossa. Matkalaskun tulee sisältää seuraavat vaadittavat tie-
dot: matkan tarkoitus ja kohde osoitteineen, matkareitti tarvittaessa, matkustus-
kulkuneuvo, matkan alkamis- ja päättymisajankohdat päivämäärineen ja kel-
lonaikoineen, sekä kun kyseessä on ulkomaanmatka, maa missä matkavuorokausi 
on päättynyt. Kun työntekijä hakee kilometrikorvauksia, matkalaskun pitää sisäl-
tää ajettu kilometrimäärä ja yksikköhinta. Jos laskutettavista kustannuksista on 
tositteet, on ne liitettävä matkalaskuun. (Työmatkakustannusten korvaukset, Ve-
rohallinto 2009) 
 
2.1.5 Verohallinnon kustannuspäätös ja työehtosopimukset 
Kun kustannusten korvauksia maksetaan pitää ottaa kaksi eri säännöstöä huomi-
oon: työehtosopimus määrittää, mitä kustannuksia työnantaja maksaa, mutta vero-
hallinnon ohjeistus määrittää ovatko maksettavat korvaukset verovapaita vai eivät. 
Verohallinnon kustannuspäätös ei velvoita työnantajaa maksamaan korvauksia, 
ainoastaan työehtosopimus vaikuttaa työnantajan maksuvelvollisuuteen. Jos työn-
antaja maksaa työntekijälle korvauksia, jotka eivät verohallinnon kustannuspää-
töksen mukaan ole verovapaita, pitää niistä toimittaa ennakonpidätys ja maksaa 
työnantajan sosiaaliturvamaksu. (Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinto 
2009) 
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2.2 Kunnallisen virka- ja työehtosopimuksen mukaiset matkakustannusten kor-
vaukset 
Kunta-alalla noudatettavassa Kunnallisessa virka- ja työehtosopimuksessa (myö-
hemmin KVTES) on omat matkustusohjeensa, joita sen piiriin kuuluvien kuntien 
ja kuntayhtymien on noudatettava. KVTESin ohjeet perustuvat työlainsäädäntöön 
ja verohallinnon ohjeisiin ja määräyksiin, mutta joissakin kohdin se poikkeaa niis-
tä. Verohallinto ja työlainsäädäntö määrittelevät tietyt rajat, joista työehtosopi-
muksella voidaan joissain määrin poiketa. Verohallinto määrittelee muun muassa 
vuotuiset verovapaiden kustannusten korvausten arvot, esimerkiksi päivärahojen 
arvot sekä kilometrikorvauksen a-hinnat. Jos työntekijöille maksetaan verohallin-
non ohjeista poikkeavia korvauksia, ovat ne verollisia korvauksia. 
 
2.2.1  Virkamatka vai virantoimitusmatka? 
KVTESissä puhutaan virkamatkasta ja virantoimitusmatkasta. Virkamatka on 
matka, joka ei kuulu tavalliseen virantoimitukseen ja perustuu työnantajan teke-
mään matkamääräykseen. Nämä ovat sellaisia poikkeuksellisia matkoja, joita voi 
olla esim. muutaman kerran vuodessa tai harvemmin, poikkeuksellisia matkoja. 
Virantoimitusmatka on tavanomainen matka joka liittyy suoranaisesti työntekijän 
työtehtäviin. Virantoimitusmatkat ovat yleensä päivittäisiä, viikoittaisia tai kuu-
kausittaisia säännöllisiä matkoja, esim. liikkuminen toimipisteiden välillä työteh-
tävissä. (KVTES 2007–2009, 216–217.) 
 
KVTESin mukaan virka- ja virantoimitusmatkat on tehtävä työnantajalle mahdol-
lisimman edullisesti, jos näin ei ole toimittu, ei työnantajan tarvitse korvata edulli-
simman matkustustavan ylittäviä korvauksia. Virkamatkalle lähdettäessä tehdään 
matkamääräys, jossa määritellään kyseisen matkan edullisin matkustustapa, jos 
näin ei ole toimittu, voi hyväksyjä ratkaista asian jälkikäteen. Jos työntekijälle on 
myönnetty oman auton käyttöoikeus virka- tai virantoimitusmatkoille voidaan 
matkat korvata oman auton käytön mukaisesti. (KVTES 2007–2009, 216–217) 
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2.2.2  Matkakustannusten korvaukset 
Kun matkakustannuksia korvataan, tarkoitetaan niitä ylimääräisiä menoja, joita 
työntekijälle on näistä matkoista tullut. Normaali työmatka eli matka asunnolta 
työpaikalle ei oikeuta matkakustannusten korvauksiin muuten kuin poikkeustapa-
uksissa. Jos työntekijä matkustaa kotoaan eri pisteeseen kuin mikä on hänen nor-
maali työmatkansa ja siitä aiheutuu lisäkustannuksia normaaliin työmatkaan ver-
ratessa, korvataan näiden erotus samaten kun kotiin työpäivän päätteeksi matkus-
taessa. Normaaliksi työmatkaksi on määritelty etäisyys asunnon ja vakituisen työ-
pisteen väliltä. (KVTES 2007–2009, 217–218.) 
 
Matkakustannusten korvaukset voidaan korvata joko matkalippujen perusteella tai 
kilometrikorvauksina. Matkaliput korvataan täydestä arvostaan. Vuonna 2010 
kilometrikorvaukset maksetaan 0,45 €/km ensimmäisen 5000 km osalta ja 
0,40€/km 5000 km ylittävältä osalta. Jos työntekijä kyyditsee muita henkilöitä, 
korvataan jokaisesta henkilöstä 0,03€/km. (KVTES 2007–2009, 217,219.) 
 
Päivärahan maksamisedellytyksiä ovat seuraavat tekijät: virkamatkan pitää tapah-
tua vähintään 15 km etäisyydelle asunnosta tai työpaikasta sekä olla kestoltaan yli 
kahdeksan tuntia. Tällöin maksetaan osapäiväraha, jos virkamatka kestää yli 12 
tuntia maksetaan kokopäiväraha. Vuonna 2010 nämä ovat: osapäiväraha 16 euroa 
ja kokopäiväraha 36 euroa. Jos työntekijä saa päivän aikana ilmaisen lounaan 
tai/ja päivällisen alentaa se päivärahaa 50 prosentilla. Yksi ateria ei riitä kokopäi-
vän alentamiseen. (KVTES 2007–2009, 221–222.) 
 
Virantoimitusmatkoilta ei yleensä makseta päivärahaa, mutta jos matka tapahtuu 
150 km etäisyydelle asunnolta tai työpaikalta niin työntekijällä on oikeus osapäi-
värahaan matkan kestäessä vähintään 10 tuntia. Jos työntekijä joutuu yöpymään 
virantoimitusmatkallaan, hänelle voidaan maksaa päiväraha samoin kuin jos olisi 
kyseessä virkamatka. (KVTES 2007–2009, 221.) 
 
Jos työntekijälle ei tule virkamatkalta maksettavaksi päivärahaa, mutta matka on 
kestänyt yli 6 tuntia, maksetaan hänelle ateriakorvausta 10 euroa. Jos työntekijä 
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on joutunut virantoimitusmatkallaan aterioimaan omalla kustannuksella, makse-
taan hänelle ateriakorvausta 2,02 euroa. (KVTES 2007–2009, 223.) 
 
Oikeus ulkomaanpäivärahaan syntyy työntekijän matkustaessa virkamatkalle ul-
komaille. Jokaiselle maalle on määritelty oma päivärahansa. Ulkomaan päiväraha 
alennetaan samoin perustein kuin kotimaan päiväraha. (KVTES 2007–2009, 227–
228) 
 
2.3 Palkkahallinto 
Matkakustannusten korvauksia käsitellään organisaatiosta riippuen hieman eri 
paikoissa. Ne ovat yleensä joko palkkahallinnon, taloushallinnon tai henkilöstö-
hallinnon vastuulla. Palkkahallintoon yhdistäminen on hyvin yleistä, koska työn-
tekijöiden henkilö- ja tilitiedot löytyvät jo valmiina sekä palkkahallinnossa halli-
taan työehtosopimukset hyvin. Lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen on 
palkkahallinnon tehtävänä. Tämä ei ole välttämättä tehokkain vaihtoehto, koska 
matkakorvauksia voisi maksaa useammin kuin palkkoja maksetaan, esimerkiksi 
viikottain. (Palkkavuosi, 13.) 
 
Työn tekemisestä välittömästi aiheutuneet kustannukset, esimerkiksi matkakus-
tannukset, on työnantajan mahdollista korvata työntekijälle verovapaasti. Näistä 
korvauksista ei ole määräyksiä työlainsäädännössä vaan työehtosopimuksessa ja 
korvauksista voidaan sopia myös työsopimuksella tai organisaatiolla voi olla omat 
käytännöt. Korvausten saajan on ennakkoperintälain mukaan esitettävä erillinen 
selvitys korvausten perusteeksi. Jos työnantaja ei maksa työntekijälle työmatkasta 
aiheutuneita matkakustannuksia, työntekijä voi vähentää ne omassa verotukses-
saan. (Palkkavuosi, 83-84.) 
 
Organisaation on pystyttävä seuraamaan ohjeiden noudattamista, joten on hyvä, 
että matkustusprosessi on määrätty esimerkiksi palkkahallinnon seurattavaksi. 
Seuraavassa luvussa on tarkoitus käydä tätä prosessia tarkemmin läpi. 
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3 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO 
Taloushallinto on järjestelmä, jolla organisaation taloudellisia tapahtumia seura-
taan niin, että se pystyy raportoimaan toimistaan sidosryhmille. Taloushallinto voi 
olla joko ulkoista tai sisäistä laskentatointa. Tietojärjestelmien näkökulmasta kyse 
on järjestelmästä, joka koostuu toisiinsa liittyvistä osajärjestelmistä ja – proses-
seista, tavoitteenaan saavuttaa tietty tulos. (Lahti & Salminen 2008, 14.) 
 
”Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen 
ja käsittelyvaiheiden automatisointia ja käsittelyä digitaalisessa muodossa.” Kaik-
ki tapahtumat syntyvät ja ne käsitellään mahdollisimman automaattisesti ilman 
paperia. Digitaalinen taloushallinto ei tarkoita samaa kuin ”paperiton kirjanpito”, 
koska paperittomaan kirjanpitoon pyrkiessä voidaan synnyttää tehoton tapa hoitaa 
taloushallintoa, skannaamalla kaikki paperimuodossa olevat sähköiseen muotoon. 
Taloushallinnon työt tehostuvat merkittävästi, kun siirrytään digitaalisuuteen ja 
automatioon. Digitaalisuuden suurimpia hyötyjä ovat nopeus ja tehokkuus sekä 
samalla vähenevä arkistointitilan ja resurssien tarve. Lisäksi se on joustavaa, 
helppoa, ekologista, se parantaa laatua ja vähentää virheitä. (Lahti & Salminen 
2008, 19, 22, 25, 27.) 
 
Digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten teke-
misistä, töiden organisoinnista, teknologiasta ja tietojärjestelmistä 
sekä mahdollisimman yksinkertaisesta toimintaketjusta., jossa ta-
voitteena on poistaa turhat ja päällekkäiset käsittelyvaiheet digitaa-
lisessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin käsittelystä. 
(Lahti & Salminen 2008, 21.) 
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3.1  Matka- ja kululaskut 
3.1.1 Matka- ja kululaskuprosessi 
Kun työntekijä matkustaa ja työnantajalla on velvollisuus korvata hänelle matkas-
ta aiheutuneet kustannukset tai työntekijä tekee työhön liittyviä hankintoja itse, 
syntyy matka- ja kululaskuprosessi. (Lahti & Salminen 2008, 93.) 
 
Työnantaja korvaa työntekijälle matkustamiseen liittyviä kuluja, kuten kilometri-
korvaukset, päivärahat, majoituskustannukset, matkaliput ja muut pienhankinnat. 
(Lahti & Salminen 2008, 93.) 
 
Prosessi alkaa matkasuunnitelman täyttämisellä, jos yritys on valinnut sen kuulu-
vaksi prosessiin. Matkasuunnitelma tehdään ja hyväksytetään ennen matkaa. 
Työntekijä laatii matkan tai kulutapahtuman jälkeen laskun. Lasku lähetetään sen 
jälkeen asia- ja kuittitarkastukseen sekä hyväksyntään. Kun lasku on hyväksytty, 
se laitetaan maksuun ja kirjataan kirjanpitoon. Jos laskuun liittyy tositteita, ne 
arkistoidaan. Kun tapahtuma on kokonaisuudessaan käsitelty organisaation talo-
ushallinnossa, prosessi päättyy. Perustietojen ylläpito ja raportointi liittyvät myös 
prosessiin. Alla on kuvio matka- ja kululaskuprosessin vaiheista. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 94.) 
 
 
 
 
KUVIO 1. Matka- ja kululaskuprosessin vaiheet (Lahti 2008, 94.) 
 
 
Matka-
/Kululaskun 
laadinta 
Matka-
suunnitelma 
Asiatarkastus 
Kuittitarkastus 
Maksatus 
Kirjaus kir-
janpitoon 
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Kaikissa yrityksissä maksetaan todennäköisesti ainakin jossain määrin matka- ja 
kulukorvauksia työntekijöille. Yleensä matka- ja kululaskuprosessi on hankala ja 
vaativa vaihe niin laskun tekijän kuin hallinnonkin näkökulmasta. Organisaatioi-
den käytännöt ja maksut perustuvat Suomen verolainsäädäntöön, jossa on tiukasti 
selvitetty verovapaiden korvausten määräykset. Kontrolleihin pitäisi kiinnittää 
tarkempaa huomiota yrityksissä, koska monissa yrityksissä matka- ja kululaskuis-
ta muodostuu merkittävä kuluerä ja ne ovat alttiita inhimillisille virheille ja vää-
rinkäytöksille. (Lahti & Salminen 2008, 94–95) 
 
Vaikka kyseessä onkin merkittävä prosessi, niin matka- ja kululaskuprosessi jää 
usein organisaatiossa liian vähälle huomiolle. Tämä johtuu esimerkiksi siitä, että 
jos toimintoa ei ole keskitetty yhteen paikkaan vaan jaettu organisaation eri yksi-
köihin, ei kokonaistilannetta pysty tarkkaan hahmottamaan. Se voi johtua myös 
siitä, että vastuu prosessista on jakautunut monelle taholle eikä prosessilla ole 
selkeää omistajaa. Monissa yrityksissä on edelleen tapana maksaa matka- ja kulu-
korvaukset palkan maksun yhteydessä, mutta se ei ole välttämätöntä eikä tehokas-
ta. Organisaatiot eivät pidä tätä prosessia niin tärkeänä kuin esimerkiksi osto- ja 
myyntilaskuprosessia ja eivät siksi lähde ensiksi panostamaan sen tehostamiseen 
ja automatisointiin. Tähän voi vaikuttaa myös organisaatioiden tietämättömyys 
tämän prosessin uusista kehittämismahdollisuuksista koko ajan muuttuvilla mark-
kinoilla. Kun hallinnointi ja raportointi ovat selkeää ja keskitettyä onnistuu kus-
tannusten seuraaminen ja johtaminen paremmin sekä esimerkiksi matkatoimisto-
jen ja lentoyhtiöiden kilpailuttaminen. (Lahti & Salminen 2008, 95.) 
 
Laskun laatimisen yhteydessä syntyy suurin ajansäästö sähköisessä matkahallin-
nossa, joka hyödyttää erityisesti matka- ja kululaskujen täyttäjiä. Sähköistäminen 
lisäksi vähentää hallinto-osaston päällekkäistä tallennustyötä ja vähentää virhei-
den selvitykseen kuluvaa aikaa. (Lahti & Salminen 2008, 95.) 
 
3.1.2 Rekisterit ja perustiedot 
Prosessin tehokkuuteen, hallintaan, kontrolleihin ja raportointiin on merkittävä 
vaikutus, sillä miten prosessia suunnitellessa määritellään järjestelmän vaatimat 
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perustiedot. Oikeilla ohjaustiedoilla ja järjestelmän käyttötavalla on tärkeä merki-
tys, jotta prosessi on sähköisen käsittelyn lisäksi mahdollisimman tehokas ja au-
tomaattinen. (Lahti 2008 & Salminen, 96.) 
 
Näitä perustietoja ovat muun muassa henkilötiedot, kirjanpidon tilit, matkustus-
säännöt, organisaatio ja hyväksymisoikeudet sekä kiinteät parametrit.  Laskenta 
perustuu yleensä matkalaskusovelluksessa oleviin matkustussääntöihin. Kiinteät 
taustaparametrit ohjaavat esimerkiksi sen, että ohjelma laskee matkakorvaukset ja 
päivärahat oikein. Ohjelmaan on lisäksi yleensä mahdollista tallentaa organisaati-
on kustannustiedot, jotta kustannukset saadaan jaettua oikein ja raportit voidaan 
tulostaa tarkemmin. Matkustajan perustietoihin voidaan laittaa tieto henkilön kus-
tannuspaikasta tai yksiköstä ja kirjanpidon ja alv-laskennan säännöt voidaan lait-
taa kululajien taakse. Lisäksi järjestelmään yleensä saa laitettua tiedot hyväksy-
missäännöistä ja laskun kierrosta.  Henkilörekisterissä tai organisaatiokartassa 
voidaan määritellä hyväksymissäännöt ja organisaation käyttöoikeudet, kummassa 
se riippuu järjestelmästä. Joihinkin järjestelmiin on mahdollista saada automaatti-
set päivitykset, esimerkiksi vuosittain vaihtuvat verottajan ilmoittamat verovapai-
den kustannusten korvausten arvot. Osassa järjestelmistä on mahdollista rakentaa 
omia organisaatiokohtaisia sääntöjä. (Lahti & Salminen 2008, 96–97.) 
 
Suurin osa järjestelmän tiedoista kannattaa päivittää automaattisesti liittymillä 
toisiin järjestelmiin, esimerkiksi usein muuttuvat henkilötiedot, joita ylläpidetään 
yleensä palkka- tai HR-järjestelmässä, mutta osa perustiedoista joudutaan päivit-
tämään manuaalisesti, kuten esimerkiksi kululajit ja niiden tiliöinnit. Jos käytössä 
on ERP-järjestelmä, ei liittymiä tarvitse rakentaa. (Lahti & Salminen 2008, 97.) 
 
3.1.3 Matkasuunnitelma 
Ennen matkaa voidaan vaatia matkasuunnitelman tai – määräyksen täyttämistä, 
joka onkin käytäntönä monissa organisaatioissa. Jos ei ole sähköistä järjestelmää 
käytössä, se tehdään paperiversiona ja kierrätetään hyväksynnän ja joissain tilan-
teissa hallinnon kautta matkustajalle tiedoksi. Joissain organisaatioissa on käytös-
sä myös matkaennakon maksu matkustajalle. Matkaennakko maksetaan yleensä 
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erikseen matkustajan tilille tai sen saa yrityksen käteiskassasta. Hyväksytty mat-
kasuunnitelma liitetään matkan jälkeen tehtävään matkalaskuun. Kun on käytössä 
sähköinen järjestelmä, matkasuunnitelma voidaan laatia ohjelmaan ennen matkaa. 
Matkasuunnitelmasta ilmenee arvio matkan kestosta ja sen kustannuksista, esi-
merkiksi päivärahat, matkaliput ja majoituskustannukset. Kun matkasuunnitelma 
on tehty, se lähetetään sähköisesti esimiehelle hyväksyttäväksi. Jos matkustajalle 
maksetaan matkaennakkoa, onnistuu se sähköisen järjestelmän kautta. Jos matka-
toimiston kanssa on sovittu, voi matkasuunnitelman lähettää ohjelman kautta mat-
katoimistolle matkan järjestämistä varten. Kun matkustaja matkan jälkeen täyttää 
matkalaskun, voi hän siirtää suunnitelmasta tietoja matkalaskun pohjaksi. Näin 
laskun täyttäminen sekä laskun tarkastaminen ja hyväksyminen nopeutuu, jos las-
ku vastaa tehtyä suunnitelmaa.  (Lahti & Salminen 2008, 97–98.) 
 
Kun hyväksyntää odottavia matkasuunnitelmia on järjestelmässä, hyväksyjä saa 
sähköpostiinsa ilmoituksen niistä. Hyväksyntä tapahtuu sähköisesti samassa jär-
jestelmässä, missä suunnitelma on laadittu. Sovelluksessa voidaan määritellä erik-
seen hyväksymis- ja tarkistussäännöt. (Lahti & Salminen 2008, 98.) 
 
3.1.4  Matka- ja kululaskun laadinta ja hyväksyntä 
Monissa organisaatioissa, joissa ei ole siirrytty sähköiseen matkalaskujärjestel-
mään, on käytössä Excel – lomakkeet, jotka sisältävät yleensä vain alkeellisia las-
kentakaavoja. Näiden lomakkeiden ylläpito on hankalaa ja virheille altista. Matka-
laskujen täyttö onkin tästä syystä useissa organisaatioissa aikaa vievää työnteki-
jöille, koska kaikki tiedot täytyy aina täyttää eikä täyttäjiä pysty auttamaan tai 
ohjaamaan täytössä niin kuin sähköisessä järjestelmässä pystyy. Kun käytössä 
ovat paperiset laskut, lähetetään ne yleensä paperisina tarkastus- ja hyväksymis-
kierrokselle. Matkalaskuja maksettaessa joudutaan työntekijän kertaalleen täyttä-
mät tiedot viemään uudelleen maksujärjestelmään, joka on usein palkanmaksuoh-
jelma. Näin ollen mahdollisesti samat tiedot joudutaan tallentamaan kahteen tai 
jopa kolmeen kertaan. Jos matkalaskuprosessia verrataan muihin taloushallinnon-
prosesseihin, niin siinä on suhteellisesti enemmän virheellisiä tapahtumia muihin 
verrattuna, koska työntekijä on laskua laatiessaan voinut tulkita ohjeita väärin tai 
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kustannukset on vain inhimillisesti laskettu väärin. Perinteisessä paperiprosessissa 
yhden matkalaskun käsittelyyn voi kulua prosessin eri vaiheissa jopa yli kaksi 
tuntia. (Lahti & Salminen 2008, 98–99.)  
 
Sähköisessä matka- ja kululaskusovelluksessa koko prosessi on tarkoitus hoitaa 
siihen hankitun järjestelmän avulla. Markkinoilta löytyy monia erilaisia järjestel-
miä tätä tarkoitusta varten. Yksinkertaisessa versiossa tiedot vain tallennetaan 
järjestelmään, koska se ei osaa laskea niitä itse ja hyväksyminen tapahtuu sähköi-
sesti. Monipuolisempiin erillisjärjestelmiin voi syöttää työntekijöille valmiita 
vaihtoehtoja laskun täytön avuksi. Vaikka ERP-järjestelmien matkalaskuprosessit 
voivatkin olla hankalia käyttää matkalaskun täyttäjän näkökulmasta, voi sellaisen 
järjestelmän valinta olla perusteltua organisaatiollisista syistä. Seuraavassa kuvi-
ossa on kuvattu sähköistä matkalaskukäsittelyprosessia. (Lahti & Salminen 2008, 
100.) 
 
 
 
Työntekijä 
 
 
 
Esimies 
 
 
 
Taloushallinto 
 
 
 
 
KUVIO 2. Sähköinen matka- ja kululaskuprosessi (Lahti 2008, 100) 
 
 
Matka-
suunnitelma 
Matka- / 
kululasku 
Hyväksyntä/ 
hylkäys 
Raportointi 
Skannaus    (pal-
veluntarjoaja) 
Maksatus ja 
kirjanpitosiirto 
Kuittitarkastus 
Kuitit 
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Matkalaskun laatiminen tapahtuu sähköisessä prosessissa kokonaan matka- tai 
kulukorvauksen laatijan toimesta. Prosessi alkaa laskun laatimisella siihen tarkoi-
tetussa sovelluksessa. Jos on tehty matkasuunnitelma, se toimii matkalaskun poh-
jana. Kun laatija on täyttänyt sovellukseen kaikki tarvittavat tiedot, esimerkiksi 
lähtö- ja paluu-ajat ja kilometrit, osaa ohjelma laskea tietojen perusteella makset-
tavat korvaukset. Samalla sovelluksella voidaan käsitellä myös kululaskut. Joissa-
kin sovelluksissa on mahdollista saada luottokorttitapahtumat sekä esimerkiksi 
matkatoimiston laskut kohdistumaan suoraan oikealle matkalaskulle ja näin ollen 
on mahdollisuus helpottaa hallinnon työtä, kun tiliöinti tapahtuu matkalaskun 
avulla yhdellä kertaa. Tällä tavoin pystytään seuraamaan ja raportoimaan matkan 
kokonaiskustannuksia yhdellä kertaa. (Lahti & Salminen 2008, 100, 102.) 
 
Matka- ja kulukorvauslasku lähetetään sähköisesti hyväksyttäväksi oikealle henki-
lölle, kun se on saatu valmiiksi. Tarkastus tehdään yleensä kahdessa vaiheessa. 
Esimies asiatarkastaa ja hyväksyy laskun ja taloushallinto tarkastaa laskuihin liit-
tyvät kuitit. Jos laskulle on täytetty riittävät selvitykset, voi esimies hyväksyä las-
kun ilman kuitteja. Organisaation käytännöistä riippuen kuitit voidaan tarkastaa 
joko jokaisesta laskusta tai pistokoemaisesti vain osasta. (Lahti & Salminen 2008, 
100–101.) 
 
3.1.5 Matkalaskujen maksu ja kirjanpito 
Matkalaskuja maksetaan organisaatiosta riippuen eri järjestelmien kautta. Perin-
teisesti matkalaskut on maksettu palkanlaskennan tai ostoreskontran kautta ennen 
sähköisen järjestelmän hankintaa. Palkkajärjestelmä on usein valittu siksi, että 
kaikki tarvittavat henkilö- ja pankkitiedot löytyvät sieltä automaattisesti ja verotta-
jan ilmoituksia varten sieltä saa tarvittavat raportit. Tämä ei ole välttämätöntä. Jos 
yrityksellä on erillinen matkalaskusovellus käytössä, on maksatusprosessi järke-
vintä hoitaa suoraan matkalaskusovelluksesta eikä sotkea sitä palkanlaskentaan tai 
ostoreskontraan. Edellytyksenä on kuitenkin, että matkalaskusovelluksesta on 
liittymä maksuliikenneohjelmistoon. (Lahti & Salminen 2008, 101.) 
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3.1.6  Matka- ja kululaskujen arkistointi  
Matka- ja kululaskuihin liittyvät kuitit voidaan käsitellä monella tavalla. Vaihto-
ehtoina ovat että matkalaskun täyttäjä skannaa kuitit laskun liitteeksi, kuitit lähete-
tään skannauspalvelulle, joka hoitaa skannauksen ja liittämisen matkalaskuille tai 
organisaation taloushallinnossa on vastaava henkilö, jolle kuitit lähetään ja hän 
arkistoi ne joko paperimuodossa tai skannaa järjestelmään. Jos kuitit skannataan 
laskun laatimisen yhteydessä, niitä ei tarvitse säilyttää paperimuodossa. Skannaus 
mahdollistaisi paperittoman kirjanpidon kuittien osalta, mutta se ei ole tällä het-
kellä yleinen käytäntö. Jos kuitit pitää arkistoida paperimuodossa, kannattaa se 
hoitaa keskitetysti taloushallinnossa. Kuitit ovat osa lakisääteistä kirjanpitomateri-
aalia ja niitä koskee kirjanpitolain asettamat vaatimukset tositteiden säilyttämises-
tä ja arkistoinnista. (Lahti & Salminen 2008, 104.) 
 
Organisaation käytäntö kuittien suhteen riippuu yrityksen tilanteesta ja prosessin 
kustannus-hyötyanalyysistä. Organisaation arkistoinnin ja skannauksen järjestä-
miseen vaikuttavat esimerkiksi matkareskontran organisointi ja käytettävät resurs-
sit, tapahtumien määrä, skannereiden määrä ja mahdollisuus käyttää niitä sekä 
käytössä olevan järjestelmän omat ominaisuudet skannuksen ja arkistoinnin osal-
ta. (Lahti & Salminen 2008, 104.) 
 
Jos yrityksellä on paljon ulkomaan matkoja ja aiotaan hakea ulkomaiset arvon-
lisäverot, kannattaa huomioida, että tässä tapauksessa nämä kuitit pitää säilyttää 
myös paperisina versioina. (Lahti & Salminen 2008, 105.)  
 
3.1.7  Matka- ja kululaskujen raportointi 
Sähköisessä matkalaskusovelluksessa saa yleensä ajettua kaikki tarvittavat raportit 
niin lakisääteiset verottajan ilmoitukset kuin johdon ja taloushallinnon tarvitsemat 
raportit. Kehittyneimmissä sovelluksissa on mahdollistettu lakisäätöisten vakiora-
porttien ajaminen ja sähköinen lähetys automaattisesti. Matkavakuutusta varten 
tarvitaan vakuutusyhtiölle usein raportteja toteutuneista matkapäivistä. Johto ha-
luaa yleensä raportteja esimerkiksi matkakustannusten suuruudesta sekä kehityk-
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sestä erilaisissa kokoonpanoissa, esimerkiksi henkilöittäin. Erilaisten raporttien 
tarve on organisaatiokohtaista, mutta tämä sovellus mahdollistaa monipuolisten 
raporttien ajamisen. Jotta raportointi on tehokasta, pitää sen toimia mahdollisuuk-
sien mukaan itsepalveluperiaatteella ja sähköisesti, jotta ne jotka tarvitsevat tietoa 
saavat sen mahdollisimman helposti silloin kun tarvitsevat sitä. (Lahti & Salminen 
2008, 105–106.) 
 
3.1.8 Liittymät ja ohjaustiedot 
Jos matka- ja kulukorvausprosessi sovelluksineen palvelevat koko matkustuksen-
hallintaa, on järkevää liittää eri tahot ja sovellukset toisiinsa perusteellisesti. Seu-
raavassa kuvassa on huomioitu kaikki tärkeimmät sovellukseen liittyvät muut jär-
jestelmät ja sidosryhmät. (Lahti & Salminen 2008, 106.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 3.  Matkalaskusovelluksen liittymärajapintoja (Lahti 2008, 106.) 
 
 
Jos kyseessä on pieni organisaatio, riittää tehokkuuden parantamiseen jo se, että 
matkustajat tekevät itse matkalaskunsa sovellukseen. Tietojen raportointi ja ylläpi-
to manuaalisesti voi olla järkevää, jos se ei aiheuta liikaa työtä, mutta tehokkuutta 
edistävät oikein toteutetut rajapinnat volyymien kasvaessa. (Lahti & Salminen 
2008, 106.) 
HR-
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Kirjanpito-
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Kun rakennetaan liittymiä matkalaskusovelluksen ja muiden sovellusten kanssa, 
kannattaa seuraavat asiat huomioida: (Lahti & Salminen 2008, 106-107.) 
 
 Henkilöstösovelluksesta kannattaa päivittää automaattisesti 
kaikki henkilötietojen muutokset sekä tiedot työsuhteiden alku- 
ja päättymispäivistä, että voidaan estää matkojen maksaminen 
sellaisella päiväyksellä, jolloin työsuhde on jo päättynyt. 
 Tapahtumatiedot luottokortti- ja matkatoimisto-ostoista voidaan 
liittymän avulla saada matkalaskulle. 
 Pankin kautta saadaan päivitetyt valuuttakurssit järjestelmään 
automaattisesti. 
 Kun kirjanpitosovellus liitetään matkalaskusovellukseen, päivit-
tyy sitä kautta esimerkiksi voimassa olevat kustannuspaikkatie-
dot automaattisesti. 
 Hyväksytyt laskut siirtyvät automaattisesti maksatusohjelmaan ja 
kirjautuvat kirjanpitoon. 
 Jos käytössä on ulkoistettu skannauspalvelu, niin tämän palvelun 
ja matkalaskusovelluksen välille pitää rakentaa liittymä, jotta 
skannatut kuitit siirtyvät myös oikeille matkalaskuille. 
 Jos matkakuluja pitää laskuttaa vielä organisaation loppuasiak-
kailta, kannattaa rakentaa erillinen laskutusliittymä, jotta matka-
laskuilta voidaan automaattisesti siirtää tiedot laskuille.  
 
Kun valitaan matkalaskusovellusta, pitää kiinnittää huomiota siihen, että liittymä-
rajapinnat on hyvin määritelty ja uusien liittymien hallinta ja rakentaminen on 
kustannustehokasta ja helppoa. (Lahti & Salminen 2008, 107.) 
 
Uusimmissa matkalaskusovellusratkaisuissa on mahdollisuus siirtää autossa sijait-
sevasta GPS-laitteesta tai matkapuhelinsovelluksesta matkustustiedot matkalasku-
sovellukseen. Tällaisessa tilanteessa ajopäiväkirjan täytöstä voidaan luopua ja 
näin ollen matkalaskun täyttäjältä säästyy aikaa ja virheiden määrä vähenee, kun 
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ohjelma tulkitsee automaattisesti ajokilometrit ja päivärahat, myös paperisten ajo-
päiväkirjojen arkistointi jää pois. (Lahti & Salminen 2008, 107-108.) 
 
TAULUKKO 1.  Hyviä käytäntöjä matkalaskuprosessin kehittämiseen (Lahti & 
Salminen 2008, 108.) 
 
Ota käyttöön sähköinen matka- ja kululaskusovellus 
Rakenna matka- ja kululaskuprosessi omaksi prosessikseen 
erilleen palkkaprosessista 
Automatisoi tietojen siirto kirjanpitoon ja maksusovelluk-
seen 
Maksa hyväksytyt matkalaskut 1-2 kertaa viikossa 
Automatisoi henkilötietojen päivitys matkalaskusovelluk-
seen HR-järjestelmästä 
Mahdollista luottokorttitapahtumien käsittely matkalaskuilla 
niin, että myös kirjanpidon tiliöinti hoituu sitä kautta 
Pidä matkaennakoiden maksaminen pienenä 
Skannausjäjestelmän tarve pitää selvittää kustannus-
hyötyanalyysillä 
 
3.2 Prosessin muuttaminen sähköiseksi prosessiksi 
Tietojärjestelmien käyttöönottoprojektit ovat projektityypiltään yrityksen sisäisiä 
kehitysprojekteja, jotka usein käynnistyvät joko kehitysideasta tai johdon anta-
masta toimeksiannosta. Tämän tyyppisille projekteille yleistä on, että siinä työs-
kentelevät henkilöt osallistuvat projektiin oman työnsä ohella. Projekteja toteute-
taan joko kokonaan organisaation sisäisin työvoimin tai osittain tai kokonaan ul-
koisella työvoimalla. Suurin eroavaisuus syntyy silloin toteutuksessa, koska sisäi-
sin voimin toteutetussa projektissa voidaan perehdytys suorittaa hyvin nopeasti, 
mutta kun projektiin liittyy ulkoista työvoimaa pitää kaikki työntekijät perehdytää 
perusteellisesti. (Kettunen 2009, 17–18.) 
 
Kun organisaatiot päättävät käynnistää taloushallinnon muutosprojektin, on taus-
talla usein tarve taloushallinnon tehostamiselle ja kehittämiselle sekä saada aikaan 
digitaalisuuden ja automatisoinnin mahdollistavia tehokkuus- ja kustannussäästö-
hyötyjä. Kehittäminen voi kohdistua joko prosessin yhteen osaan tai koskea talo-
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ushallinnon kaikkia erillisprosesseja. Jos järjestetään koko taloushallinto uudel-
leen, pitää miettiä millainen pääjärjestelmä on tarpeen hankkia. Onko tarkoituk-
senmukaista valita vain yksi ERP-järjestelmä vai rakennetaanko erillisjärjestel-
mistä paras kokonaisuus? (Lahti & Salminen 2008, 183.) 
 
Kun siirrytään digitaaliseen taloushallintoon, tulee prosessi nähdä kokonaisuutena 
niin, että se sisältää muutakin kuin prosessien sähköistämisen ja järjestelmien uu-
simisen. Jos muutos toteutetaan oikein, muuttaa se organisaation toimintatapoja ja 
ehkä myös taloushallinnon organisointia kokonaisuudessaan, koska digitaalisuus 
mahdollistaa asioiden tekemisen uudella tavalla. Prosesseja ja työvaiheita on 
mahdollisuus organisoida kokonaan uudelleen. Kehityshankkeen yhteydessä kan-
nattaakin pohtia töiden organisointia myös strategisesta näkökulmasta. Olisiko 
ulkoistuspalvelujen käyttö joltain osin järkevää? Kehitysprojektin yhteydessä pi-
tää toimia tiiviissä yhteydessä eri sidosryhmien kanssa. (Lahti & Salminen 2008, 
183–184.) 
 
Nyt on tarkoituksena käsitellä taloushallinnon kehitysprojektin eri vaiheet läpi 
suunnittelusta toteutukseen. Suunnittelun laiminlyönti on yleistä ja monet aloitta-
vat projektin suoraan toteutusvaiheesta. Suunnitteluvaiheen tarkoituksena on vali-
ta organisaatiolle sopivin ratkaisu eri vaihtoehdoista sekä tunnistaa projektin ja 
sovelluksen mahdolliset riskit ja haasteet. Toteutusvaiheessa projekti toteutetaan 
suunnitelman mukaisesti. Toteutusvaiheen suurimpia haasteita ovat yleensä vies-
tintä, henkilöiden muutosjohtaminen sekä toimittajien tai palveluntarjoajien epä-
selvät vastuut ja toimeksiannot. (Lahti & Salminen 2008, 184.) 
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KUVIO 4. Taloushallinnon kehitysprojektin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 
184.) 
3.2.1 Kehitystarpeiden analysointi ja hankearviointi 
Kehitystarpeiden analysointi ja hankkeen arviointi tehdään esisuunnitteluvaihees-
sa, joka edeltää varsinaista kehitysprojektia. Tätä ennen pitää kuitenkin tunnistaa 
kehittämistarpeet ja pitää alustavat keskustelut projektiin liittyen. Tämän vaiheen 
tavoitteena on selvittää edellytykset ja tarpeet projektin toteuttamiselle. (Lahti & 
Salminen 2008, 185.) 
 
Kun projektista päätetään, pitää olla tarkkaan mietiitynä, miksi projekti tehdään, 
mitä siltä odotetaan ja millä resursseilla se tehdään. Projektin onnistumismahdolli-
suudet paranevat huomattavasti, jos muistetaan panostaa tarpeeksi esiselvitykseen 
tai määrittelyhankkeeseen. Projektin epäonnistuminen on lähes varmaa, kun pro-
jektin valmistelu on laiminlyöty. (Kettunen 2009, 50.) 
 
Suunnittelu alkaa nykytilasta ja päättyy tavoitesuunnitelman laadintaan. Tässä 
vaiheessa päätetään kehitysprojektin laajuus sekä mitä prosesseja, järjestelmä- ja 
organisaatio-osa-alueita hankkeeseen otetaan mukaan. Tärkeää on arvioida pro-
jektin kannattavuutta, hyötyjä ja riskejä sekä eri toteutusvaihtoehtoja ja asettaa 
Projektin käyn-
nistäminen 
Kehitystarpeiden 
analysointi ja
hankearviointi 
Nykytilan 
analysointi 
Tavoitetilan 
suunnittelu 
Koulutus ja 
käyttöönotto 
Toteutus ja 
testaus 
Määrittelyt 
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projektille strategiset tavoitteet, esimerkiksi laadun parantuminen ja virheiden 
vähentyminen. (Lahti & Salminen 2008, 185.) 
 
3.2.2 Nykytilan analyysi  
Kun aloitetaan tavoitetilan suunnittelua, pitää aluksi selvittää nykytilanne mahdol-
lisimman yksityiskohtaisesti. Yksi nykytilan analyysin keskeisimpiä osia on omi-
en prosessien ja toimintatapojen vertaamista sopiviin ryhmiin eli benchmarking, 
koska näin on helpompi tunnistaa keskeiset kehityskohteet, asettaa tavoitteet kehi-
tykselle sekä arvioida kehitysinvestointeja ja niiden kannattavuutta. Koska talous-
hallinnolta edellytetään luotettavuutta, nopeutta, virheettömyyttä ja laadukkuutta, 
kannattaa myös laadullisia tekijöitä sisällyttää analyysiin. Kun nykytila-analyysi 
toteutetaan, käydään yksityiskohtaisesti läpi projektiin sisältyvät prosessit ja osa-
alueet. Tämä onnistuu esimerkiksi haastattelemalla henkilöitä, seuraamalla työn-
kulkua ja prosesseja käytännössä tai tutustumalla olemassa olevaan aineistoon. 
Projektiin liittyvistä prosesseista ja osa-alueista tutkitaan työnkulku ja työmene-
telmät, niihin liittyvät järjestelmät sekä resurssien käyttö ja organisointi. Tärkeää 
on myös tunnistaa näiden prosessien sidosryhmät ja rajapinnat muihin prosessei-
hin, organisaatioihin tai järjestelmiin, koska näillä kaikilla on vaikutusta tavoiteti-
lasuunnitelmaan.  Nykytilassa on useimmiten paljon kehitettävää silloin, kun or-
ganisaatio on hajauttanut taloushallintonsa sekä järjestelmien että organisoinnin 
suhteen, koska näin ollen joka yksiköstä ja järjestelmäympäristöstä löytyy oma 
prosessi ja toimintatapa. Nykytilanteen kustannustason ja tehokkuuden selvittämi-
nen ja tulosten vertaaminen vertailuryhmään on olennainen osa selvitystä. Jos 
kehitysprojektin yhteydessä on mahdollisuus käyttää vertailutietoja muista organi-
saatioista ja erilaisista ratkaisuista, auttaa se oman toiminnan analyyttistä ja objek-
tiivista arviointia. (Lahti & Salminen 2008, 185–186.) 
 
3.2.3  Tavoitetilan suunnittelu 
Tavoitetilan suunnittelu voidaan aloittaa, kun nykytilanne on saatu yksityiskohtai-
sesti analysoitua. Tässä vaiheessa on tärkeää ymmärtää ja tiedostaa digitaalisuu-
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den tuomat mahdollisuudet. Projektin suunnittelu on yksi tärkeimmistä projektin 
vaiheista, siksi suunnitelman tekoon pitääkin panostaa. Suunnittelu tavoitteena on 
projektin ja sen kriittisten tekijöiden jäsentäminen sekä perustan luominen onnis-
tumiselle. Tässä vaiheessa laaditaan myös kuvaukset ja suunnitelmat tavoitetilan 
järjestelmistä, prosesseista ja sovelluksista sekä töiden organisoinnista, esimerkik-
si töiden ulkoistamisesta tai maantieteellisestä sijoittelusta.  (Lahti & Salminen 
2008, 186–187; Kettunen 2009, 54.) 
 
Tässä vaiheessa kannattaa tehdä määrittelydokumentti, jos kyseessä on tietojärjes-
telmäprojekti. Määrittelydokumentin tulisi sisältää projektin tavoitteet, toiminnal-
liset vaatimukset, laadulliset vaatimukset, järjestelmän eri käyttäjäroolit, järjes-
telmän käyttötarkoitukset, jatkokehitystarpeet, tekninen toteutus ja suunniteltu 
tavoiteaikataulu projektille. Tämän dokumentin perusteella toimittajat osaavat 
tehdä oikeanlaisen tarjouksen asiakkaalle. (Kettunen 2009, 52–53.) 
 
Toteutusvaiheen alustava projektisuunnitelma ja kannattavuus- ja investointilas-
kelmat sekä eri vaihtoehtojen laadullinen hyöty- ja riskianalyysi tehdään myös 
tässä vaiheessa. Kehitysprojektia analysoitaessa on tärkeää miettiä myös, olisiko 
mahdollista päästä joistain tehtävistä tai prosessin vaiheista eroon kokonaan eikä 
lähteä automatisoimaan tarpeetonta prosessia. Prosesseja pystytään merkittävästi 
kehittämään ilman uuden sovelluksen käyttöönottoakin. Tässä vaiheessa on mah-
dollista suunnitella työnkuvia ja työn rytmitystä uusiksi. Tässä vaiheessa voidaan 
myös kartoittaa, kilpailuttaa ja mahdollisesti myös valita uusi tai uudet järjestel-
mät. Hyvän pohjan järjestelmän valinnan päätöksenteolle antavat huolelliset nyky-
tila- ja tavoitetilasuunnittelu. Tämä on yksi projektin tärkeimmistä päätöksistä. 
(Lahti & Salminen 2008, 186–187)  
 
Digitaaliseen taloushallintoon voidaan siirtyä, joko yhdellä kertaa tai osa-alue 
kerrallaan. Organisaation on mahdollista ostaa tietty prosessi tai koko talousosas-
ton palvelu sähköisenä ratkaisuna palvelintarjoajalta niin halutessaan. Projektin 
suunnitteluvaiheessa pitää päättää, miten prosessi aiotaan hoitaa. Pienen tai kes-
kisuuren yrityksen kannattaa hankkia ainakin osittain valmiita palveluita kuin ra-
kentaa oma järjestelmä alusta alkaen. Jos yrityksellä on jo käytössä oma ERP-
järjestelmä tai muu taloushallinnon erillisjärjestelmä, kannattaa selvittää, mikä 
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vaihtoehto on järkevin, oman järjestelmän laajentaminen vai erillisjärjestelmien 
liittäminen tähän järjestelmään, joko itselle asennettuina tai ulkoistettuina. Jos 
käytössä on monta erillisjärjestelmää ja niistä halutaan eroon hankkimalla yksi 
yhtenäinen kokonaisuus, on muutos suuri ja siihen pitää varautua perusteellisesti. 
(Lahti & Salminen 2008, 187–188.) 
 
Esisuunnitteluvaihe voidaan päättää ja siirtyä varsinaiseen toteutusvaiheeseen, 
kun uusien järjestelmien, prosessien ja töiden organisoinnin osalta tehtävä tavoite-
suunnitelma on valmis sekä kun toteutuksesta on selkeät suunnitelmat sisältäen 
kustannus-hyötyanalyysit. Selkeät tavoitteet estävät väärinymmärryksiä tapahtu-
masta ja helpottavat näin ollen projekti toimijoiden yhteistyötä. Hyvän suunnitel-
man pitäisi lisätä tehokkuutta, esimerkiksi resurssien käytössä. Hyvin tehdystä 
suunnitelmasta pitäsi jokaisen projekti toimijan nähdä omat tehtävänsä ja tehtävi-
en tavoiteaikataulut, jotta mahdollisilta väärinymmärryksiltä vältytään. (Lahti & 
Salminen 2008, 188.; Kettunen 2009, 55.) 
 
Hankkeesta on tärkeää viestiä mahdollisimman perusteellisesti ja oikeille kohde-
ryhmille heti projektin alusta asti, jotta koko organisaatio on sitoutunut projektiin 
ja muutosvastarinnan syntyminen estetään. Tiedonkulun hitaus on edelleen on-
gelma suurimmassa osassa organisaatioista. Tuoreen tutkimuksen mukaan 60 pro-
senttia työntekijöistä kaipaa nopeampaa tiedonkulkua, myös 2/3 osaa esimiehistä 
näkee tiedonkulun ongelmallisena. (Lahti & Salminen 2008, 188.; Kauppalehti 
2010) 
 
3.2.4 Projektin käynnistäminen 
Riippumatta kehityskohteesta ja valittavasta ratkaisusta, muutos on tärkeä viedä 
läpi hallitusti ja kehitys toteuttaa suunnitelmallisesti kehitysprojektina. Kehitys-
projektit, jotka koskevat digitaalisia taloushallintoprosesseja, eivät ole helppoja ja 
ne ovat erityisen haastavia kehitykseen osallistuville henkilöille. Muutos vaikuttaa 
usein monen työntekijän tehtäviin. On tärkeää, että kehitysprojektiin osallistuu 
henkilöitä organisaation eri toiminnoista, koska prosessit ulottuvat myös yrityksen 
sisällä eri toimintoihin. Projektiin osallistuu lisäksi järjestelmätoimittajan edustaja 
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sekä ulkopuolisia asiantuntijoita, mutta onnistumisen ja riskien hallinnan kannalta 
olisi tärkeää, että yrityksen ylin johtokin osallistuu aktiivisesti projektiin. (Lahti & 
Salminen 2008, 188–189.) 
 
 
TAULUKKO 2. Projektin suunnitteluun tulisi sisältää ainakin seuraavat asiat: 
(Lahti & Salminen 2008, 189–190.) 
 
Projektin laajuus ja ra-
jaukset 
Määriteltävä, mitkä prosessit tai osa-
alueet kuuluvat projektiin ja mitkä 
rajataan pois tai tehdään myöhemmis-
sä vaiheissa. 
Projektin ohjauksen ja 
hallinnon perustaminen 
Projektinohjaus tapahtuu yleensä pro-
jektin johto- tai ohjausryhmätyösken-
telyn kautta. Ohjausryhmä seuraa 
kokouksissaan projektin edistymistä 
ja puuttuu ongelmatilanteisiin ja seu-
raa resurssitarvetta sekä osallistuu 
muutosten hallintaan.  
Projektipäällikön ni-
meäminen 
Päällikkö valitaan ennen projektin 
käynnistämistä. Hänen vastuullaan on 
tarkkojen suunnitelmien teko, päivit-
täinen johtaminen, ohjaus ja rapor-
tointi. Hänen pitää hallita sekä pro-
jektijohtaminen että myös tietyllä 
tasolla taloushallintoprosessit. 
Resursointi Projektilla pitää olla riittävästi resurs-
seja ja osaamista käytettävissä. Re-
sursointi vaikuttaa aikataulun suun-
nitteluun. 
Projektin aikataulutus Vahvistetaan yleinen aikataulutavoite 
sekä aikataulutetaan projektin eri osa-
alueet. 
 
 
 
Kun projektia käynnistetään, yksityiskohtaisessa projektisuunnitelmassa määritel-
lään projektin lopullinen laajuus ja rajaukset, perustetaan projektin hallinto ja or-
ganisaatio sekä aikataulutetaan ja resursoidaan projekti perusteellisesti. Ennen 
varsinaisen projektityön aloittamista tehdään yleensä suurimmat virheet. Projekti 
tulee onnistumaan sitä todennäköisemmin, mitä selkeäämät tavoitteet ovat ja mitä 
paremmin suunniteltu on toteutettu. Koska harvoista organisaatioista löytyy kaik-
 35 
 
ki tarvittava osaaminen, projektiin usein osallistuu myös ulkopuolisia asiantunti-
joita, joten heidän roolin suunnittelu pitää myös huomioida. Nämä ulkopuolelta 
tulevat henkilöt omaavat yleensä vahvan projektiosaamisen, mutta asiakkaan toi-
miala ja organisaatio saattaa olla heille hyvinkin tuntematon. Jos muutosprojekti 
on hyvin laaja, kannattaa projekti jakaa pienempiin osiin, esimerkiksi omat koko-
naisuudet muodostavat tekninen toteutus, prosessikehitys sekä organisointi ja 
henkilöstön muutos. (Lahti & Salminen 2008, 189; Kettunen 2009, 81–82, 93.) 
 
Järjestelmän toimittajan valinta kannattaa perustaa tarkkaan toimittajakandidaatti-
en arviointiin. Hinta on usein tärkeä tekijä valinnassa, mutta työn laadun pitäisi 
olla tärkein valintakriteeri, vaikka sen arvioiminen tässä vaiheessa onkin hankalaa. 
Parhaiten toimittajan työn laatua voi arvioida ottamalla yhteyttä toimittajan mui-
hin asiakkaisiin ja kysyä heiltä palautetta kyseisestä toimittajasta. (Kettunen 2009, 
83.) 
3.2.5 Toteutusvaihe 
Määrittelyvaihe aloittaa toteutusvaiheen. Määrittelydokumentit laaditaan määritte-
lyvaiheessa. Ne sisältävät projektiin liittyvien prosessien prosessikuvaukset, liit-
tymäkartat, parametrointi- ja rekisterikuvaukset sekä kaiken raportoinnin. Koska 
taloushallinnon kehittäminen muuttaa toimintatapoja, pitää tässä vaiheessa määri-
tellä työnkuvat ja organisaatio uudelleen. Tekniseen toteutus- ja testausvaiheeseen 
siirrytään, kun määrittelyt on hyväksytty. Tässä vaiheessa tehdään sovellusten 
perustietojen perustaminen määrittelyiden mukaisesti sekä tekninen parametrointi. 
Jos organisaatio on hankkinut järjestelmät itselleen, niin tässä vaiheessa suorite-
taan myös tekniset asennukset ja tietoliikenneyhteyksien perustaminen. Jos ky-
seessä on suuri projekti, kannattaa tekninen toteutus jakaa pienempiin osiin. Tes-
tauksessa paras lopputulos saadaan, jos on mahdollista testata todellisia tilanteita 
sekä huomioida myös poikkeustilanteet. (Lahti & Salminen 2008, 190.) 
 
Tuotantokäyttöön voidaan siirtyä, kun sähköinen ympäristö on valmis ja testattu. 
Viimeiset käyttäjäkoulutukset sijoittuvat yleensä tähän vaiheeseen sekä viimeiset 
muutokset käyttäjien huomioiden perusteella. Joissakin tapauksissa käyttöönotto 
alkaa pilotointivaiheella, missä uusi järjestelmä otetaan ensin käyttöön vaan osas-
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sa organisaatiota. Käyttäjien on tarpeen oppia heti koulutuksen ja käyttöön oton 
yhteydessä uudet työtavat ja menetelmät eikä toimia vanhojen tottumusten mukai-
sesti, myös sidosryhmät pitää sitouttaa toimimaan uuden prosessin vaatimalla ta-
valla. (Lahti & Salminen 2008, 190–191.) 
 
Kun projekti päättyy, on tärkeää arvioida, miten projekti on onnistunut alkuperäi-
siin tavoitteisiin verrattuna, esimerkiksi aikataulun ja budjetin suhteen sekä kerätä 
projektin aikana kertyneet opetukset ja kokemukset seuraavia projekteja varten ja 
miettiä jatkokehityskohteet, koska usein projektin aikana ilmenee kehityskohteita, 
joita ei pystytä projektin puitteissa toteuttamaan. Projektin onnistumista ei voi 
arvioida ainoastaan sillä, että järjestelmät toimivat, koska projektin tavoitteena on 
ollut prosessien muuttaminen ja toiminnan kehittäminen, vaan miten toimintatavat 
ovat muuttuneet ja hyödynnetäänkö digitaalisuutta asetettujen tavoitteiden mukai-
sesti. Turhien työvaiheiden karsinta, prosessien yksinkertaistaminen sekä järke-
vään tekemiseen keskittyminen tuovat suurimmat hyödyt. Lopussa on tärkeää 
arvioida myös sidosryhmien osuutta muutokseen, ovatko he auttaneet prosessin 
kehittämisessä.  Jos toimintaa on saatu todella muutettua ja uusiin menetelmiin 
ollaan tyytyväisiä käyttäjien taholta, on muutosprojekti onnistunut. Vaikka projek-
ti saadaan päätökseen, kehitystyö on silti jatkuvaa; prosessin työvaiheita pitää 
jatkuvasti kyseenalaistaa ja uusia automatisoitavia työvaiheita etsiä sekä analysoi-
da, koska uusia ratkaisuja kehitetään markkinoille koko ajan. (Lahti & Salminen 
2008, 191–192.)  
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4 CASE: PIRKANMAAN KOULUTUSKONSERNI-KUNTAYHTYMÄ 
Pirkanmaan koulutuskonserni-kuntayhtymä (lyhyemmin PIRKO) on vuoden 2007 
alusta asti toiminnassa ollut koulutuskuntayhtymä. PIRKO muodostui Pirkan-
maalla toimineista Kangasalan ammattioppilaitoksesta, Nokian ammattioppilai-
toksesta, Tampereen sosiaali- ja terveysalan opistosta, Pirkanmaan Taitokeskuk-
sesta ja Pohjois-Pirkanmaan koulutusinstituutista. Pirko on jaettu neljään tulosalu-
eeseen: Pirkanmaan ammattiopisto, Pirkanmaan aikuisopisto, Pirkanmaan oppiso-
pimuskeskus ja yhteiset palvelut (KUVIO 5.).  Jokaisella tulosalueella on oma 
johtajansa, joka vastaa omasta alueestaan: ammattiopiston rehtorin sijaisena on 
vuoden ajan toiminut Leena Mäkelä, aikuisopiston rehtorin sijaisena toimii tämän 
vuoden ajan Terhi Rissanen, oppisopimuskeskuksen johtaja on Pirjo Järvinen ja 
yhteisten palveluiden johtaja on Aune Jutila. Kuntayhtymän vt. johtajana toimii 
Ari Loppi.  Henkilöstöä kuntayhtymässä on 612 (31.12.2009). Pirkolla on 13 eri 
toimipistettä Pirkanmaan alueella. (Toimintakertomus 2008 & 2009) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 5. PIRKOn organisaatiokaavio (PIRKO Intra, 2010) 
YHTYMÄKOKOUS 
TARKASTUSLAUTAKUNTA 
HALLITUS 
VT. KUNTAYHTYMÄN JOHTAJA 
Ari Loppi 
Johdon assistentti SISÄINEN TARKASTUS 
PIRKANMAAN 
AMMATTIOPISTO 
Nuorten koulutuspalvelut 
VS. REHTORI 
Leena Mäkelä 
YHTEISET PALVELUT 
Kuntayhtymän 
hallintopalvelut 
ja palvelutuotanto 
PALVELUJOHTAJA 
Aune Jutila 
PIRKANMAAN 
OPPISOPIMUSKESKUS 
Oppisopimuspalvelut 
OPPISOPIMUSJOHTAJA 
Pirjo Järvinen 
PIRKANMAAN  
AIKUISOPISTO 
Aikuiskoulutus- ja  
työelämäpalvelut 
VS. REHTORI 
Terhi Rissanen 
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PIRKOn omistavat 15 jäsenkuntaa: Ikaalinen, Kangasala, Kuhmalahti, Kylmä-
koski, Lempäälä, Nokia, Orivesi, Pirkkala, Pälkäne, Ruovesi, Tampere, Vesilahti, 
Virrat, Ylöjärvi ja Ähtäri. 
 
Ylintä päätösvaltaa käyttää yhtymäkokous, jossa on edustajat jokaisesta jäsenkun-
nasta. Yhtymäkokous kokoontuu muutaman kerran vuodessa. Hallitus on toiseksi 
korkein päättävä elin ja siihen kuuluu edustajia eri puolueista eri puolilta Pirkan-
maata. Hallitus kokoontuu pääsääntöisesti kerran kuukaudessa. Yhtymäko-
kousedustajat ja hallituksen jäsenet valitaan 4-vuotistoimikaudeksi. Nykyiset yh-
tymäkokousedustajat ja hallituksen jäsenet ovat toimineet tehtävissään vuodesta 
2009 alkaen. 
 
Pirkanmaan ammattiopistossa voi opiskella kulttuuri-, luonnontieteiden-, matkai-
lu-, ravitsemus- ja talous-, sosiaali- ja terveys-, tekniikan ja liikenteen sekä yhteis-
kuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon alojen koulutusohjelmissa. Opiskelu on 
mahdollista myös eritysopetuksen ryhmissä sekä yhdistämällä lukio-opinnot tai 
urheilun ammatilliseen koulutukseen. Samoja koulutusaloja löytyy myös aikuis-
koulutuksen koulutusohjelmasta. Aikuiskoulutuksen puolella järjestetään tämän 
lisäksi työelämän kehittämis- ja palvelutoimintaa. Ammattiopisto ja aikuisopisto 
ovat paljon yhteistyössä oppisopimuskeskuksen kanssa, joka vastaa koko Pirkan-
maan oppisopimustoiminnasta. Ammattiopistossa on vuosittain n. 3000 opiskeli-
jaa, opiskelija virtauma vuodessa on aikuisopistossa noin 5800 ja oppisopimus-
keskuksessa noin 4400. 
 
Oppilaitostulosalueilla vastuu toiminnasta jakautuu toimintojen ja alueellisten 
vastuiden mukaan apulaisrehtoreille, joita on ammattiopistossa kolme ja aikuis-
opistossa yksi. Koulutusalojen lähiesimiehinä toimivat koulutuspäälliköt, joita on 
tällä hetkellä ammattiopistossa kaksitoista ja aikuisopistossa kuusi. Oppisopimus-
keskuksessa esimiehenä toimii oppisopimusjohtajan lisäksi oppisopimuspäällikkö.  
Yhteiset palveluista kokonaisuutena vastaa Palvelujohtaja. Yhteiset palvelut on 
jaettu kahteen palvelualueeseen kuntayhtymän hallintopalveluihin ja palvelutuo-
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tantoon. Palvelualueilla on lähiesimiehinä päälliköitä, jotka vastaavat kukin oman 
vastuualueensa toiminnasta, esimerkiksi talous- ja henkilöstöpäällikkö. 
 
4.1 Matkalaskuprosessin nykytilanne 
Kun työntekijälle syntyy matkoja, joista hänellä on oikeus saada matkakorvauk-
set, tekee työntekijä matkoista matkalaskun (KUVIO 6.). PIRKOssa on kaksi eri-
laista matkalaskupohjaa käytössä. Ne ovat excel-pohjaisia laskupohjia, jotka pitäi-
si aina kokonaisuudessaan täyttää. Pohjissa on ohjeita täytön avuksi. Lisäksi in-
tranetistä löytyy PIRKOn matkustusohje sekä täyttämisohje täyttäjän avuksi.  
 
 
 
Työntekijä 
 
 
 
Hyväksyjä 
 
 
 
  
Matkalaskun 
käsittelijä 
 
 
 
 
 
KUVIO 6. Matkalaskuprosessi PIRKOssa 
 
 
 
Matkalasku-
pohja intrasta 
Matkalaskun 
täyttäminen 
vaadittavilla 
tiedoilla 
Matkalaskun 
toimitus   
käsittelijälle 
Tarkastaa 
laskun 
Lähettää 
laskun hy-
väksyjälle 
Asiatarkas-
tus ja las-
kun hyväk-
syminen 
Lähettää las-
kun käsitteli-
jälle maksa-
tukseen 
Maksaa 
laskun 
Arkistoi 
maksetut 
laskut 
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Kun työntekijä on täyttänyt matkalaskun ja halutessaan myös ajopäiväkirjan, lä-
hettää hän nämä matkalaskujen käsittelijälle. Matkalaskujen käsittelijä toimii las-
kun teknisenä tarkastajana. Hän vastaa matkalaskujen tarkastamisesta niin että 
siitä löytyy kaikki tilintarkastajan vaatimat tiedot sekä että laskutettavat matkat 
ovat korvattavia matkoja ja että mahdolliset työmatkavähennykset on tehty. Jos 
työntekijä hakee päivärahaa, tarkistetaan päivärahan ansainta-aika ja päivärahan 
määrä sekä oikeus päivärahaan. Kun matkalasku on tarkastettu, matkalaskujen 
käsittelijä lähettää sen sisäisellä postilla, tai tarvittaessa ulkoisella postilla, kysei-
sen henkilön esimiehelle tai henkilölle, jolla oikeus hyväksyä kyseisen kustannus-
paikan kustannukset. Hyväksyjä lähettää hyväksytyn matkalaskun takaisin matka-
laskujen käsittelijälle, joka hoitaa matkalaskun maksamisen työntekijälle. Matka-
laskut maksetaan palkanmaksupäivinä saman järjestelmän kautta, mistä työnteki-
jöiden palkatkin menevät maksuun.  
 
Palkanmaksujärjestelmään matkakustannusten syöttäminen on hidasta työtä, var-
sinkin silloin, jos kustannukset on jaettu monelle kustannuspaikalle, koska matka-
laskun kaikki rivit pitää syöttää ohjelmaan yksitellen. Kustannuksia voidaan lisäk-
si eritellä erilaisin tunnistein, joten näin ollen syöttöjen määrä kasvaa. Nykyisessä 
järjestelmässä on siis näin ollen paljon kaksi kertaa tehtävää työtä, kun samat tie-
dot syöttävät matkalaskun tekijä laskulle ja matkalaskun maksaja palkkaohjel-
maan maksaessaan.  
 
Työntekijä saa tiedon maksettavista matkakorvauksista palkkalaskelmalla. Makse-
tut matkalaskut arkistoidaan palkanmaksupäivittäin ajoryhmittäin (palkansaajat on 
jaettu viiteen eri ajoryhmään). Kahdessa ajoryhmässä on KVTES sopimusalan 
palkansaajat. Oppisopimuskeskuksen palkansaajat on haluttu eritellä omaan ryh-
määnsä, koska se muodostaa oman taseyksikön. OVTES sopimusalan palkansaa-
jat on jaettu kolmeen eri ajoryhmään: yhdessä ryhmässä on opetusvelvollisuus-
työajassa olevat opettajat, yhdessä kokonaistyöajassa olevat opettajat ja muut 
OVTESin alaiset palkansaajat ovat kolmannessa ryhmässä. 
 
PIRKOssa maksettiin kilometrikorvauksia vuonna 2008 n. 816 000 kilometriä, 
joka oli euroina hieman vajaa 350 000. Kustannukset kasvoivat PIRKOn ensim-
mäiseltä toimivuodelta (2007). Ohessa on taulukko (TAULUKKO 3.) kilometri-
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korvausten määristä vuosilta 2008 ja 2009. Kilometrikorvausten määrät jatkoivat 
edelleen kasvuaan koko kuntayhtymässä. Tilanne pysyy varmasti vuoden 2010 
aikana suunnilleen samana, vaikka tilanteeseen pyritäänkin kiinnittämään huomio-
ta.  
 
TAULUKKO 3. Kilometrikorvaukset PIRKOssa 
 
Kilometrit 2008    Kilometrit 2009   
         
 km € 
km-
osuus   km € 
km-
osuus 
YHPA 70 500 32 400 9 %  YHPA 91 300 41 400 11 % 
PAO 326 400 142 400 40 %  PAO 350 900 157 500 41 % 
PAIKO 363 400 154 800 44 %  PAIKO 369 600 162 900 43 % 
OPSO 56 600 19 500 7 %  OPSO 45 900 20 700 5 % 
yhteensä 816 900 349 100   yhteensä 857 700 382 500  
 
 
Matkalaskuprosessin sähköistäminen on tärkeää, koska PIRKOssa matkustetaan 
niin paljon. Matkustaminen johtuu toimipisteiden sijoittumisesta eri puolille Pir-
kanmaata ja koska toimintaa on Pirkanmaan alueen lisäksi myös muualla Suomen 
alueella. Ulkomaan matkojen määrä tulee tulevaisuudessa todennäköisesti kasva-
maan, tällä hetkellä ulkomaan matkoja tapahtuu vuosittain muutamia kymmeniä.  
 
Matkalaskuprosessi on ollut viime vuosina hyvin problemaattinen ja aiheuttanut 
paljon keskustelua koko organisaation tasolla, siksi siihen on haluttu pitkään muu-
toksia. Prosessin haasteita ja ongelmia aiheuttavia tekijöitä ovat muun muassa 
PIRKOn nykyinen organisointitapa, jossa vastuuta on jaettu paljon lähiesimiehille 
ja näin ollen koska esimiehiä on paljon, on paljon erilaisia käytäntöjä ja esimies-
ten osaaminen henkilöstöasioissa vaihtelee. Koska PIRKO toimii niin isolla alu-
eella, joutuu henkilökunta matkustamaan paljon, näin ollen myös laskuja syntyy 
paljon ja niiden läpikäyminen vie aikaa, sen lisäksi, että matkustamisesta syntyy 
paljon kustannuksia jo itsessään. Henkilöstö muodustuu isosta osasta määräaikai-
sia ja sivutoimisia työntekijöitä, joten koko ajan on paljon henkilöitä, joita pitäisi 
perehdyttää matkustusohjeistukseen. Vaikka ohjeistusta pyritään selkeyttämään, 
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on se paikoin hankalasti ymmärrettävää, koska perustuu KVTESin määrittelimiin 
jo hyvin vanhanaikaisiin ohjeisiin, jotka eivät täysin sovellu nykyiseen toiminta-
malliin, esimerkiksi säännöstely virkamatka ja virantoimitusmatka. Prosessin ke-
hittymistä on hankalaittanut myös se, että matkalaskuja käsittelevä henkilö on 
vaihtunut useasti vuodesta 2007 lähtien, koska prosessiin ei ole ollut mahdollisuus 
resurssoida tarpeeksi työvoimaa. Näin ollen nämä henkilön vaihtelut ovat saatta-
neet aiheuttaa käytäntöjen vaihtelua. Prosessin sähköistäminen ei tule poistamaan 
kaikkia ongelmia, mitä tähän prosessiin PIRKOssa kuuluu, mutta se auttaisi aina-
kin nopeuttamaan prosessia, mahdollisesti poistaisi virheellisiä maksuja joiltain 
osin sekä auttaisi työntekijöitä seuraamaan omien matkalaskujensa tilannetta itse.  
 
PIRKOssa ollaan ottamassa käyttöön uutta päivitettyä matkustusohjetta, jonka 
teossa olen ollut aktiivisesti mukana. Tavoitteena, että uusi matkustusohje olisi 
mahdollisimman kattava ja avaisi työntekijöille ja esimiehille matkustusprosessin 
ongelmakohtia ja välittäisi koko henkilöstölle kaiken tarvittavan matkustamiseen 
ja matkalaskuihin liittyvän tiedon yhdellä ohjeella. Tavoitteena on kouluttaa esi-
miehiä tähän uuteen matkustusohjeeseen. Esimiesten puutteellinen osaaminen 
sekä KVTESin sopimuksen ja PIRKOn matkustusohjeen mukaisista matkustus-
korvauksista aiheuttaa jonkin verran ongelmia, jotka pahimillaan aiheuttavat risti-
riitoja matkalaskuja käsittelevän henkilöstöhallinnon ja matkakorvausten saajien 
välillä. 
 
4.2  Haastattelut 
Saadakseni paremman kuvan PIRKOn tämän hetkisen matkalaskuprosessin nyky-
tilasta haastattelin kahdeksaa PIRKOn työntekijää. Yksilöhaastatteluissa olivat 
henkilöstöpäällikkö, matkalaskujen käsittelijä, palkkasihteeri ja talouspäällikkö. 
Heidän lisäkseen lähetin kuudelle henkilölle sähköpostitse kysymyksiä sekä 
avoimia teemoja. Kaksi Oppisopimuskeskuksen koulutustarkastajaa, Yksi Aikuis-
opiston päätoiminen tuntiopettaja sekä yksi Ammattiopiston koulutuspäällikkö 
vastasivat näihin kysymyksiin. Haastattelut tapahtuivat 22.6.–12.8.2009 välisenä 
aikana. Kaikki haastatellut henkilöt olivat yli 30-vuotiaita ja suurin osa oli noin 
50-vuotiaita. Kysyin haastateltavilta myös heidän työsuhteidensa pituudet. PIRKO 
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on aloittanut toimintansa tammikuussa 2007, mutta suurin osa haastatelluista on 
aloittanut työsuhteensa joissain sen edeltäjässä. Haastatelluista pisimpään talossa 
on ollut henkilö, jonka työsuhde on jo melkein 40 vuotta pitkä, kolme on ollut 10–
20 vuotta, kolme vajaa 5 vuotta ja lyhyimmän aikaa ollut 3,5 kuukautta. 
 
Kaksi koulutustarkastajaa matkustavat paljon kuukausittain, ja opettaja ja koulu-
tuspäällikkö myös viikoittain, mutta muut haastatellut matkustavat vähän tai ei 
lähes ollenkaan. Kaikilla haastatelluilla on kokemusta matkalaskujen täytöstä ja 
kaikki olivat tutustuneet jossain vaiheessa KVTESin matkustussääntöihin ja PIR-
KOn matkustusohjeeseen. Yksi haastateltu ei ole tutustunut kauhean hyvin niihin 
ja siitä on jo jonkun aikaa, muut haastatellut ymmärtävät mielestään KVTESin 
säännöt pääosin ja ovat tutustuneet PIRKOn matkustusohjeeseen. Osa oli tyyty-
väinen nykyisiin matkustusohjeisiin ja osa toivoi niistä selkeämpiä. Koska 
KVTES on kieleltään hankalaa, joidenkin mielestä sen tulkinta on hankalaa ja 
aiheuttaa välillä mielipide- ja tulkintaeroja. Koulutuspäällikkö kokee välillä han-
kaluutta tulkintojen ja totutuiden käytäntöjen kanssa ja toivoisikin, että matkus-
tusohjeista järjestettäisiin koulutusta, niin kuin myös muista henkilöstöhallinnon 
asioista, erityisesti esimiehille. 
 
Jokainen haastateltu löysi nykyisestä matkalaskuprosessista niin myönteisiä kuin 
kielteisiäkin asioita ja suhtautuivat hyvin myönteisesti prosessin kehittämiseen. 
Matkalaskujen täyttäjät näkivät suurimmaksi ongelmaksi laskujen hitaan täyttämi-
sen, esimerkiksi kustannuspaikkatietojen osalta, korjaukset matkalaskuihin ja las-
kun kierron venymisen sekä sen että laskun tilannetta ei pysty reaaliaikaisesti seu-
raamaan. Ongelmaksi koetaan myös se, että palautetta ei saada, jos on laskutettu 
virheellisesti. Osa kokee nykyiset lomakkeet hyviksi ja osa toivoi niihin paran-
nuksia, muun muassa niin, että päivärahojen ja kilometrikorvausten nykyiset arvot 
löytyisivät niiltä. Hallinnon päässä suurimpana ongelmana nähdään puutteellisesti 
tai virheellisesti täytetyt matkalaskut. Myös matkalaskujen suuri kasvu ja mahdol-
lisuus laskujen hukkumiseen nähdään ongelmana sekä se että hyväksyjillä ei ole 
heidän velvollisuutensa täysin selvät. Yhden haastatellun mielestä suurimmat on-
gelmat nykyisessä prosessissa johtuvat siitä, että matkalaskuprosessi ei ole päässyt 
kunnolla kehittymään, koska sitä on hoidettu jo useamman vuoden ajan erilaisilla 
tilapäisjärjestelyillä. Koska ongelmia on, niin niihin aiotaan syksyn 2009 aikana 
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tehokkaasti puuttua, muun muassa toimintatapoja muuttamalla. Nykyisessä pro-
sessissa hyvinä puolina pidetään muun muassa sitä, että lomakkeet löytyvät val-
miina ja toimivat hyvin, kysymyksiin saa nopeasti vastauksen ongelmatilanteissa, 
ennen hyväksymistä matkalaskut käy läpi matkalaskun tarkastaja sekä sen että 
joukossa on myös niitä jotka ovat lukeneet ohjeet ja osaavat täyttää matkalaskunsa 
oikein.  
 
Keskeisinä kehityskohteina mainittiin haastatteluissa palautejärjestelmän kehittä-
minen, niin että työntekijät ja esimiehet saisivat tekemistään virheistä tiedon, vir-
heiden vähentyminen, laskun kiertoa pitää saada nopeammaksi, esimiehiä pitäisi 
kouluttaa (myös yleisesti henkilöstöhallinnon asioista, ei vain matkalaskuihin liit-
tyen) sekä lisätä heidän kustannustietoisuuttaan, prosessia pitäisi selkeyttää sekä 
päällekkäistä työtä tulisi saada vähennettyä. 
 
Kaikki haastatellut suhtautuvat sähköisen järjestelmän hankintaan ja käyttöön 
ottoon positiivisesti ja toivovat sen auttavan nykyisen prosessin toimintaan ja sen 
selkiytymiseen. Muun muassa nopeuttamalla käsittelyä työntekijät saavat tiedon 
laskujensa tilasta järjestelmästä, virheiden mahdollisuus pienenisi ja päällekkäistä 
työtä ei olisi. Uudesta järjestelmästä toivotaan PIRKOn toimintaan sopivaa, help-
pokäyttöistä järjestelmää, jossa olisi huomioitu myös järjestelmän käyttäjät. Hal-
lintopuolen henkilöt toivoivat, että järjestelmän hankintaan panostetaan ja sen 
käyttöön otto suunnitellaan perusteellisesti, lisäksi henkilöstön koulutukseen pitää 
panostaa, jotta vältyttäisiin suurimmilta ongelmilta koko henkilökunnan käyttöön 
ottovaiheessa.  
 
Yksi haastatteluissa käsitelty teema oli vaatimukset. Esimerkiksi mitä ohjelmalta 
vaaditaan sekä mitä vaaditaan muutosprojektilta, jotta muutos saadaan onnistu-
maan. Haastateltavat pitivät tärkeänä, että ohjelman on joustava ja sopii jo ole-
massa oleviin järjestelmiin ilman isoja kustannuksia. Tärkeää on myös, että se on 
hyväksi havaittu ohjelma eli on ollut jo jossain muualla käytössä ja sopii kunnalli-
sen oppilaitoksen vaatimuksiin. Ohjelmassa pitää olla hyvät raportointimahdolli-
suudet, se on käyttäjäystävällinen ja se ”pakottaa” käyttäjän täyttämään kaikki 
tarpeelliset kohdat. Ohjelman käyttökustannuksien on oltava edulliset, ohjelmaa 
pitää olla mahdollisuus käyttää Internetin kautta ja käsittelyn pitää onnistua nope-
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asti. Työnantajalta ja muutosprojektilta vaaditaan sitä, että työnantaja järjestää 
työntekijöille kattavan koulutuksen ohjelman käytöstä ennen sen käyttöön ottoa 
eikä vain anna työntekijöille ohjetta luettavaksi. Matkalaskuprosessi pitää kuvata 
selkeästi, jotta koko henkilökunta ymmärtää miten se toimii. Työnantajan pitää 
varmistaa, että kaikilla työntekijöillä on tasapuoliset mahdollisuudet tehokkaiden 
tietokoneiden käyttöön, jotta matkalaskujen täyttö ja muut työt sujuvat kustannus-
tehokkaasti.  Yksi haastateltava toivoi, että järjestelmän kehitystyöhön pääsi mu-
kaan myös muutama tyypillinen matkalaskujen käsittelijä, jotka antaisivat käyttä-
jien näkökulman, jottei järjestelmästä tule liian monimutkainen käyttää.  
 
Uuden järjestelmän ja käyttöön oton riskeinä haastatellut pitivät muun muassa 
seuraavia tekijöitä: käyttäjien asenne, esimiehiä ei pidetä ajan tasalla muutoksista, 
koulutukseen ei panosteta, käyttöön otosta ei huolehdita kunnolla, siirtymä uuteen 
ei onnistu vaan toiminnassa ovat uusi ja vanha järjestelmä samanaikaisesti, ei osa-
ta vaatia sellaista järjestelmää toimittajalta, mitä tarvitaan, uutta järjestelmää ei 
kehitetä toimittajan puolelta ja järjestelmän pitää sopeutua mahdollisiin muutosti-
lanteisiin, esimerkiksi organisaatiomuutoksiin. 
 
4.3  Projektin eteneminen PIRKOssa 
Tällä hetkellä projekti on alkutekijöissä PIRKOssa ja olemme henkilöstöpalvelui-
den tiimistä käyneet tutustumassa lähemmin yhteen matkalasku/palkkaohjelmaan. 
Ensimmäinen tutustumispaikka oli yksityinen oppilaitos, jossa kyseinen matka-
laskuohjelma oli ollut käytössä jo useamman vuoden. Kyseisessä oppilaitoksessa 
ohjelman kehitykseen ja käyttöön oli varattu paljon resursseja ja näin ollen ohjel-
masta oli mahdollisuus saada parhain hyöty. Oppilaitoksessa kehitystyötä auttaa 
se, että kyseessä ei ole kooltaan niin suuri organisaatio kuin esimerkiksi PIRKO. 
Tutustumiskerta oli avaava ja auttoi hahmottamaan järjestelmän käytännössä. Oh-
jelman käyttäjien kanssa oli myös mukava keskustella, vaihtaa mielipiteitä ja ky-
syä tarkentavia kysymyksiä ohjelmasta ja ohjelma vaihdosta sekä kaikesta muusta 
mahdollisesta. Lisäksi viime vuoden lopulla muutama henkilö tiimistämme kävi 
tutustumassa samaan ohjelmaan myös kunnallisessa organisaatiossa, koska halut-
tiin varmistua, miten ohjelma saadaan sovellettua kunnallisen sopimuksen erityis-
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piirteisiin. Käyttäjät olivat tyytyväisiä kyseiseen ohjelmaan, mutta koska heillä ei 
ole paljon matkatapahtumia vuodessa, jos verrataan PIRKOn suureen matkatapah-
tumien määrään, niin käynnistä ei jäänyt täysin positiivinen mielikuva ohjelman 
suhteen. Tärkein oppi molemmista käynneistä oli, että ohjelman kehitystyöhön ja 
käyttöönottoon pitää varata tarpeeksi resursseja, jotta se saadaan mahdollisimman 
hyvin onnistumaan, valitaan sitten mikä ohjelma tahansa. Varmasti kaikissa oh-
jelmissa tulee olemaan omat ongelmansa, mutta näiden käyntien perusteella tuli 
selväksi, että kun valitun ohjelman suunnitteluun ja käyttöönottoon panostetaan 
tarpeeksi, niin onnistumisedellytykset paranevat. Nyt on tärkeää miettiä ohjelman 
kriittiset vaatimukset ja valita sen perusteella PIRKOlle oikea ratkaisu. Projektin 
edettyä käyttöönottovaiheeseen, on tärkeää, että koulutusta annetaan kaikille pro-
sessiin liittyville henkilöille perusteellisesti, ohjeet ovat kattavat ja helppolukuiset 
sekä vastuukäyttäjille että kehitystyöhön on varattu riittävästi resursseja jatkossa-
kin.  
 
 Projekti ei ole vuoden vaihteen jälkeen edennyt suuremmassa määrässä. Mieles-
täni tärkein tekijä projektin etenemiselle olisi projektipäällikön määrääminen pro-
jektille, koska näin ollen projektin eteneminen olisi jonkun vastuulla ja hänelle 
olisi varattu aikaresurssia projektin tekoa varten. Tämä vaatii, kuitenkin ensitilassa 
resursseja myös projektin vastuuhenkilöiltä, koska heidän pitää saada lupa tämän 
resurssin käyttöön ja löytää tehtävään sopiva henkilö. Projektin käynnistymistä on 
lisäksi hidastanut se, että elämme koko ajan epätietoisuuden tilassa. Ammatillisen 
koulutuksen osalta Pirkanmaalla on ollut jo useamman vuoden ajan menossa jär-
jestämisverkon kokoamistoimenpiteet, joiden tavoitteena on ollut yhdistä mahdol-
lisimman monta ammatillisen koulutuksen järjestäjää yhteen ”konserniin”. Mitään 
päätöksiä PIRKOn laajentumisesta ei ole tehty, mutta tilanne saattaa muuttua kos-
ka vaan. Näin ollen tämä organisaation mahdollinen muuttuminenkin pitää ottaa 
huomioon suunnitelmia tehtäessä ja onkin yksi syy miksi projekti ei ole päässyt 
kunnolla alkuun. Koska tulevaisuus ei ole täysin selvä, on ymmärrettävää, että 
päätöksiä näinkin suuresta projektista ei ole tehty. PIRKOssa on lisäksi tehty pää-
tös, että koko kuntayhtymän kaikki tietojärjestelmät on tarkoitus tutkia ja tiedossa 
on mahdollisesti järjestelmän vaihdoksia. Näin ollen, koska kirjanpidon ja palkan-
laskennan järjestelmät saattavat muuttua, ei matkalaskujärjestelmästä voi tehdä 
päätöksiä ennen sitä, koska sen pitää soveltua näihin muihin ohjelmiin.   
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5 YHTEENVETO 
 
Opinnäytteen tavoitteena oli analysoida PIRKOn nykyistä matkalaskuprosessia ja 
löytää prosessin suurimmat ongelmakohdat.  
 
 Matkalaskuprosessin SWOT-analyysi 
 
Vahvuudet Heikkoudet 
Matkalaskuja käy systemaattisesti läpi 
yksi henkilö 
Prosessin kehittämisestä ollaan kiin-
nostuneita 
Laskujen suuri määrä 
Omat matkustusohjeet 
Laskujen kierto vie aikaa 
Virheet ovat mahdollisia 
Kaikki työntekijät/esimiehet eivät täy-
sin ymmärrä matkustussääntöjä 
-> Seurausta matkalaskujen tarkastajan 
työstä? 
Laskujen suuri määrä 
Laskujen käsittelijä vaihtunut useasti 
 
Mahdollisuudet Uhat 
Uusi ohjelma nopeuttaa laskun kiertoa 
ja laskuttajat voivat seurata laskunsa 
tilannetta 
Kattavammat raportointi mahdollisuu-
det 
Päällekkäinen työ vähenee 
Virheet vähenevät 
Prosessi selkiytyy 
Henkilöstö saa käyttöönoton yhteydes-
sä koulutusta 
 
Muutosvastarinta 
Ohjelman valinta ja käyttöönotto epä-
onnistuvat 
Virheellisten korvausten lisääntymi-
nen? 
 
 
Nykyisen matkalaskuprosessin vahvuuksina pidän sitä, että prosessin kehittämi-
sestä ollaan kiinnostuneita ja kehittämiseen suhtaudutaan vakavasti. PIRKOssa on 
tehty omat matkusohjeet helpottamaan työntekijöiden matkalaskujen tekoa sekä 
ohjeistamaan esimiehiä korvattavista kustannuksista. Laskujen suuri määrä on 
minusta vahvuus, mutta myös heikkous. Vahvuus siksi, että suuressa määrässä 
laskuja on paljon erikoistilanteita, joten poikkeustilanteita joudutaan miettimään 
valmiiksi ja näin ollen ratkaisuu on valmiina saman tilanteen toistuessa. Heikkou-
den siitä tekee, se että laskjen käsittelyssä menee paljon aikaa. Prosessi kokonai-
suudessaan kestäää liian kauan, koska laskuja lähetellään edestakaisin sisäisellä 
postilla, eikä se ole niin nopea järjestelmä kuin esimerkiksi sähköinen järjestelmä 
olisi. Se, että matkalaskuja käsittelee yksi henkilö, on minusta vahvuus. Tällöin 
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yksi ihminen pystyy seuraamaan kokonaisuutta paremmin, ja ohjeistus pysyy sa-
mana kaikille henkilöille. Heikkouden siitä tekee se, että laskujen käsittelijä on 
vaihtunut useasti, joten se on aiheuttanut tulkinta ja käytäntöristiriitoja. Yksi suuri 
heikkous on myös se, että työntekijät ja esimiehet eivät kaikki ymmärrä matkus-
tussääntöjä, joten kun korvaukset eivät vastaa kuviteltua syntyy ristiriitoja. Vaikka 
matkalaskujen käsittelijän työ mielletään haastatteluissa hyväksi, niin minusta se 
on saattanut aiheuttaa henkilöstössä ja esimiehissä välinpitämättömyyttä sääntöjen 
ymmärrystä kohtaan, koska luotetaan, että joku muu huomaa mahdolliset virheet. 
Yksi suuri heikkous on myös se, että nykyisellä järjestelmällä on mahdollista 
maksaa samoja kuluja kahteen kertaan, sekä tietoja on mahdollista merkitä väärin. 
Monet näistä olisi mahdollista saada korjattua sähköisellä järjestelmällä. 
 
Uusi sähköinen järjestelmä mahdollistaa laskun kierron nopeuttamisen ja laskujen 
tekijät pääsevät itse seuraamaan oman laskunsa tilaa reaaliaikaisesti. Uusi järjes-
telmä mahdollistaa paremmat raportointi mahdollisuudet, koska nykyisestä on 
todella vaikea saada hyviä matkakustannusraportteja, mitä johto toivoisi. Uusi 
järjestelmä selkeyttää prosessia, koska se rakentuu melkein täysin sähköiseksi ja 
prosessin sähköistämisvaiheessa prosessi tutkitaan ja toivottavasti korjataan kaik-
ki ongelmakohdat. Uusi järjestelmä vähentää päälekkäistä työtä, kun kirjaukset 
tehdään vain kerran yhteen järjestelmään ja myös virheiden mahdollisuus piene-
nee, kun sähköiseen järjestelmään voidaan esimerkiksi rakentaa esteitä virheelli-
sille kirjauksille. Tärkeää uuden järjestelmän käyttöönotossa on myös koko henki-
lökunnan kouluttaminen niin uuteen ohjelmaan, mutta myös samalla matkustus-
sääntöjen kertaaminen. 
 
Uuden sähköisen järjestelmän suurimpana uhkana pidän sitä, että ohjelman valinta 
ja käyttöönotto epäonnistuvat, koska huonoa ohjelmaa ei voi pelastaa mitenkään. 
Muutosvastarinta on hyvin todennäköistä, joten projektin käynnistyessä, pitää se 
ottaa huomioon ja panostaa uudesta järjestelmästä tiedottamiseen alusta lähtien. 
Minusta uuden järjestelmän uhka voi olla myös se, että kustannusten seuraamises-
ta luovutaan ja matkalaskut hyväksytään maksettaviksi ilman kunnon tarkastuksia, 
näin ollen virheiden määrä voi kasvaa. 
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Reliaabelius tarkoittaa tutkimuksen kykyä antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. 
(Hirsjärvi yms. 2007, 226.) Vaikka haastattelussa oli vain pieni otos PIRKOn  
henkilökunnasta, olivat tutkimustulokset mielestäni reliaabelit, koska kaikkien 
vastauksissa toistuivat samat teemat, jotka olin pystynyt myös itse havannoimaan. 
Tänä vuonna tehtävissä haastatteluissa matkalaskuprosessin ongelmakohteet olisi-
vat suurella todennäköisyydellä samat kuin, mitä tekemistäni haastatteluista selvi-
si, koska prosessin kehittämisessä ei ole muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta 
huomattavasti edistytty. Koska kyseessä on tapaustutkimus, ei tutkimuksen tulok-
sia voi verrata muihin organisaatioihin. Nämä tulokset ovat sidoksissa tähän tiet-
tyy tilanteeseen.  
 
Validius tarkoittaa tutkimusmenetelmän kykyä mitata juuri sitä, mitä on tarkoitus-
kin mitata. (Hirsjärvi yms. 2007, 226.) Tutkimusmenetelmiksi valittiin teemahaas-
tattelut ja havannointi. Näillä menetelmillä saatiin juuri se tieto, mitä toivottiinkin, 
joten tutkimuksessa on siltä osin onnistuttu. Nämä tutkimustulokset auttavat PIR-
KOa edistymään sähköistämisprojektissaan, kun siinä vain päästään kunnolla al-
kuun. Tutkimuksen tärkein tavoite oli saada PIRKOlle sen tarvitsemaa tietoa sen 
omasta matkalaskuprosessista ja sen sähköistämisestä, missä olen mielestäni on-
nistunut.  
 
Yksi jatkotukimusaihe voisi olla, miten käyttöönotosta selvittiin ja miten projekti 
onnistui kokonaisuudessaan.  
  
 50 
 
LÄHTEET 
 
Painetut lähteet 
 
Hirsijärvi, S. & Hurme, H. 2000. Tutkimushaastattelu. 
 
Hirsjärvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2008. Tutki ja kirjoita. Helsinki: Kustan-
nusosakeyhtiö Tammi. 13. painos. 
 
Kettunen, S. 2009. Onnistu projektissa. 2. painos. Juva: WS Bookwell Oy. 
 
Kunnallinen yleinen virka- ja työehtosopimus 2007-2009, Kunnallinen työmark-
kinalaitos, Edita Prima Oy, Helsinki 2007 
 
Lahti, S. & Salminen, T. 2008. Kohti digitaalista taloushallintoa. Helsinki: 
WSOYpro. 
 
Pirkanmaan ammattiopiston hakuopas 2010 
 
PIRKOn toimintakertomus 2008 
 
PIRKOn toimintakertomus 2009 
 
Syvänperä, O. Turunen, L. 2006. Palkkavuosi. Edita. 
 
Painamattomat lähteet 
 
Aulanko, C. 2007. Sähköinen ostolaskutus ja laskun kierrätys. Taloushallinnon 
opinnäytetyö. Lahden ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutusohjelma. 
 
Hönö, J. & Salo, P. 2007. Verkkolaskutuksen käyttöönoton esteet. Taloushallin-
non opinnäytetyö. Lahden ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutusohjelma. 
 
 
 51 
 
Järvi, M. 2006. Sähköinen laskunkierto. Case: Päijät-Hämeen sairaanhoitopiiri. 
Taloushallinnon opinnäytetyö. Lahden ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulu-
tusohjelma. 
 
Kiuru, V. 2006. Tietojärjestelmän käyttöönottoprojekti. Case: Indoor Group Oy. 
Taloushallinnon opinnäytetyö. Lahden ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulu-
tusohjelma. 
 
Manninen, M. & Vainio, A. 2007. Sähköinen ostolasku ja sen tuomat muutokset 
laskunkäsittelyyn. Taloushallinnon opinnäytetyö. Lahden ammattikorkeakoulu. 
Liiketalouden koulutusohjelma. 
 
Matkustusohje 2010 (saatavissa PIRKO intra) 
 
Matkustusohjeet (saatavissa PIRKO intra) 
 
Organisaatiokaavio PIRKO (saatavissa PIRKO intra) 
 
Palvelustartegia 2008-2010 (saatavissa PIRKO intra) 
 
Siltala, Tiina, Matkalaskunkin voi ulkoistaa, Tietoviikko 23.3.2007, viitattu 
10.3.2010 
 
Tiedonkulku tökkii yrityksissä, Kauppalehti, 26.3.2010 
(http://www.kauppalehti.fi/5/i/yritykset/yritysuutiset/index.jsp?oid=2010/03/3195
5) viitattu 29.3.2010 
 
Työmatkakustannusten korvaukset, Verohallinnon ohje 
(http://www.vero.fi/default.asp?path=5,40,87&article=8183&domain=VERO_M
AIN),viitattu 11.11.2009 
 
Törmä, S. 2008. Sähköisen matka- ja kuluhallintajärjestelmän käyttöönotto yri-
tyksessä. Liiketalouden, matkailun ja kulttuurin opinnäytetyö. Satakunnan ammat-
tikorkeakoulu. Tietojenkäsittelyn koulutusohjelma. 
 52 
 
 
 
Haastattelut PIRKOssa: 
Henkilöstöpäällikkö 29.6.2009 
Talouspäällikkö 8.7.2009 
Palkkasihteeri 3.7.2009 
Matkalaskujen käsittelijä 22.6.2009 
Koulutuspäällikkö 23.7.2009 (sähköposti) 
Päätoiminen tuntiopettaja 12.8.2009 (sähköposti) 
Koulutustarkastaja1 1.7.20009 (sähköposti) 
Koulutustarkastaja2 2.7.2009 (sähköposti)  
 53 
 
LIITTEET 
LIITE 1 
Haastattelu  
 Ikä 
 Työsuhteen pituus Pirkossa 
 Asema 
 Kuinka paljon matkustat 
 Matkustussäännön ja KVTESin tuntemus 
o Ymmärrätkö ohjeet 
o Onko ohjeet käyty läpi 
 Oletko täyttänyt matkalaskuja 
 Matkalaskujen nykytilanne 
o positiivista/negatiivista 
o missä ongelmakohdat 
 toimintamallin ja tietojenkäsittelyn 
 Mitä toiveita sähköisestä järjestelmästä 
o ennakko-odotuksia 
 Omien prosessien ja toimintatapojen analyysi 
o Keskeiset kehityskohteet 
o Toteutumisedellytykset 
 Tavoitetila 
o Strategiset, toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet 
 periaatteet joilla prosessia ja sen ohjausta kehitetään 
o Vaatimukset 
 Pitkällä tähtäimellä 
 Minkälaista tietoa halutaan 
 Mitä järjestelmiä tarvitaan 
 mitä nykyiset järjestelmät ja osaaminen vaativat hankkeelta 
o Riskit 
 tunnista, analysoi ja arvioi hankkeeseen liittyvät riskit 
 luokitellaan järjestelmän valinnan, käyttöönoton ja käytön 
riskeihin 
 Laajuus 
o Mitä prosesseja, järjestelmiä ja organisaation osa-alueita hanke 
koskee? 
 
